
 نظام إدارة الأداء

 لموظفي الحكومة الاتحادية

 بالموظفدليل تطبيق نظام إدارة الأداء الخاص 
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  لمحة عن النظام

 الأداء تقييم نظام إدارة نظام أهداف 

 للنظام الأساسية المبادئ 

 السلوكية والكفاءات الأهداف – النظام ركائز  

 الاتحادية الحكومة في المعتمدة السلوكية الكفاءات أنواع 

 الأداء إدارة نظام تطبيق نطاق 

 المباشر ورئيسه الموظف دور

  نظام إدارة الأداء دورة
 الأداء تخطيط: الأولى المرحلة 

 الراجعة التغذية إستقبال 

 المرحلية المراجعة: الثانية المرحلة   

 السنوي الأداء تقييم: الثالثة المرحلة  

 الأداء لتقييم البناء الإجتماع عن إرشادات 

 التقييم ونتائج أسلوب مراجعة بشأن إرشادات 

 العمليات المتعلقة بنظام تقييم الأداء
 النسب ازنةومو الضبط 

 والتظلمات الشكاوى  

 بالأداء المرتبطة المكافآت تحديد 

 المستوى المتدني الأداء إدارة  

  المرفقات قائمة

 السنوي الأداء وثائق نماذج  

 المرحلية المراجعة نماذج 

 السنوي الأداء تقييم نماذج 

 الأداء تحسين لخطة نموذج 
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 

 

 

 

 

 
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–

 التوافق الاستراتيجي

تعزيز وتطوير ثقافة الأداء من خلال ربط 
الفردي بالتوجه الاستراتيجي للحكومة  كأداء

الاتحادية بشكل عام والوزارة أو الجهة 
 .  عمل بها بشكل خاصتالاتحادية التي 

 

 الإدارة بالأهداف

في التخطيط وصنع الأهداف  كهي إشراك
لتزم بالضوابط والمعايير التي تحقق تلكي 

ذو قيمة ومحل  كبان عملشعرك توالأهداف 
تقدير من جهة الإدارة مما يتحقق معه الرضا 

.الوظيفي  

 العدل والمصداقية

إرساء نظام لإدارة أداء الموظفين يتسم 
بالثبات والعدل والإنصاف والمصداقية من 
خلال تحديد معايير وسياسات وإجراءات 
واضحة تتماشى مع تشريعات وأنظمة 

. الحكومة الاتحادية  

 العلاقة التكاملية

ربط الأداء بالحوافز والعلاوات وفرص 
الترقية والتدريب والتطوير حيث يعتمد قياس 
فاعلية أداء الجهة الحكومية على مدى تحقيقها 

.للأهداف  

 التغذية الراجعة

تشجيع الملاحظات المنصفة والإيجابية من 
الرؤساء المباشرين المتابعين لأداء موظفيهم 

.وذلك كأسلوب لتطوير ومراجعه الأداء  
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–

 الأهداف

 

 "ماذا ينجز"

 الكفاءات 

 

 "كيف ينجز"

 

 SMARTأهداف ذكية 
 

ية
وك

سل
 ال

ت
ءا

فا
لك

 ا

 كفاءات 
 "كيف"

 

 أهداف 
 الجهات

الاتحادية   

 أهداف
 "ماذا"

 

 الكفاءات القيادية
 

 الكفاءات الأساسية
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––

 

 التفكيرالاستراتيجي

 الموظفين تمكين

 قدراتهم وتطوير

 التغيير قيادة

 التواصل

 الاتصال ومهارات

 بروح العمل

 الواحد الفريق

 النتائج على التركيز

 بفاعلية الموارد إدارة

إلى قسمين كما يلي:الكفاءات السلوكية تنقسم   

تعتبر الكفاءات القيادية من الكفاءات الرئيسية الخاصة بالأدوار والمناصب الواقعة ضمن فئة وظائف : الكفاءات القيادية

 إعدادها بما يتماشى مع الفكر الاستراتيجي والتوجهات الإستراتيجية وتطوير القيادات الاتحاديةقيادية وعليا. هذا وقد تم 

 

ممن الاتحادية الحكومة في العاملين الموظفين لدى توفرها يشترط التي العامة الكفاءات على تشتمل: الأساسية الكفاءات 

 رؤية ضوء على إعدادها تم وقد ورؤيتها أهدافها تحقيق من الجهة تتمكن لكي وذلك فوق فما العاشرة الدرجة يشغلون

 ووثيقة الإستراتيجية الإمارات حكومة وخطة الإستراتيجية الإمارات
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 المساءلة

 خدمة على التركيز

 العملاء
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––

طة الكفاءات السلوكيةارخ  

 الكفاءات الأساسية الكفاءات القيادية

مستوى 
 المهارة
(PL) 

 الدرجة
 

 ةئالف
 الوظيفية

 مجموعة الراس مال البشري مجموعة النتائج المجموعة الاستراتيجية

 التفكير
 الاستراتيجي

تمكين 
الموظفين 
وتطوير 
 قدراتهم

قيادة 
 التغيير

إدارة  المساءلة
الموارد 
 بفاعلية

التركيز 
على 
 النتائج

التركيز على 
خدمة 
 العملاء

التواصل 
ومهارات 
 الاتصال

بروح العمل 
 الفريق الواحد

PL7 PL7 

وكيل 
/وزارة  
وكيل 
وزارة 
 مساعد

الوظائف 
 القيادية

PL6 PL6 
 خاص أ

وظائف الإدارة 
 العليا

 خاص ب

PL5 PL5 
1 

2 

 لا تنطبق

PL4 PL4 
3 

الوظائف 
 الإشرافية

4 

PL3 PL3 
5 

6 

PL2 PL2 
7 

الوظائف 
 الداعمة

8 

PL1 PL1 
9 

10 

  فوقما فمن الدرجة الثانية وظائف الإدارة العليا  تنطبق على: الكفاءات القيادية

 تنطبق على جميع الوظائف في مختلف الفئات و الدرجات الوظيفية  :الكفاءات الأساسية

 التدرج مدى يصف: (PL) المهارةمستوى 
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–

 الثانيةالسنة  السنة الأولى الأولويات

 اسقاط أهداف الأداء الرئيسية

لكافة الدرجات  اسقاط الأهداف

وتقاس وتحتسب في التقييم 

  النهائي

لكافة الدرجات وتقاس  اسقاط الأهداف

 وتحتسب في التقييم النهائي

تحديد الكفاءات استناداً إلى إطار عام 

 الكفاءات الخاص بالحكومة الاتحادية

تطبق على كافة الدرجات وتقاس 

ولا تحتسب في التقييم النهائي 

 في السنة الاولى 

تطبق على كافة الدرجات وتقاس 

وتحتسب في التقييم النهائي من السنة 

 الثانية

 وضع وقياس وزن الأهداف

 اختياري   

 في السنة الاولى

 يطبق وفق النظام من السنة الثانية    

 سيتم تحديدها لاحقا    لاحقا سيتم تحديدها    مكافآت مرتبطة بالأداء
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–

 .التأكد من فهم مرؤوسيهم لنظام إدارة الأداء فهماً صحيحاً وشاملًا•

 .مناقشة مرؤوسيهم والاتفاق معهم على الأهداف والكفاءات السلوكية وخطط التطوير الفردية•

 .متابعة أداء مرؤوسيهم وإدارة تطوير أدائهم من خلال المراجعة الدورية المستمرة والمرحلية•

ووفق  إدارة الأداء المنصوص عليها في هذا نظام المناقشة والاتفاق على وثيقة الأداء السنوي•
 .خطة التطوير الفردية الواردة  في نظام تدريب وتطوير موظفي الحكومة الاتحادية

 .تزويد مرؤوسيهم وفرق العمل بالتغذية الراجعة حول أدائهم، وقياس الأداء الفردي لكل موظف•

 .الإعداد الكامل والمسبق للمراجعة المرحلية وتوثيقها حسب الأصول•

 .اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة لعملية التقييم السنوي النهائي•

 .تقييم أداء مرؤوسيهم بكل موضوعية وشفافية على ضوء الانجاز الذي تحقق•

 .الالتزام بالإطار الزمني المحدد لدورة إدارة أداء الموظفين•

الرئيس 
 المباشر

 .اقتراح الأهداف والوزن الخاص بكل هدف والاتفاق عليها مع الرئيس المباشر•

السعي لطلب التغذية الراجعة والملاحظات من الرئيس المباشر وإجراء الحوار والاتفاق معه •
 .على خطط العمل وكيفية تطبيقها

 .وفق نظام تدريب وتطوير موظفي الحكومة الاتحادية المبادرة بإعداد خطط التطوير الفردية•

تنفيذ خطط الأداء المتفق عليها بموجب وثيقة الأداء السنوي بدقة وأمانة من اجل تحقيق الأهداف  •
 .المقررة

 .المبادرة بالطلب إلى الرئيس المباشر لمراجعة الأداء من خلال المراجعة الدورية•

 المرؤوسين
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–

 

 

 
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 تخطيط الأداء

 المراجعة المرحلية

 تقييم الأداء

التغذية إستقبال 

 الراجعة
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–

• 

• 

• 

• 
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سقاط الأهدافإ: الخطوة الأولى  

 وإعداد وثيقة الأداء السنوي كالإجتماع مع: الخطوة الثانية

تحديد الكفاءات 

 السلوكية

تحديد وزن 

 الأهداف

 الأهداف وضع

 مراجعة مدير الإدارةالتوقيع على الوثيقة و: الثالثةالخطوة 
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–

 

 

 

 
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–

 

 الأهداف المؤسسية وفقاً 

 للخطة الإستراتيجية

 أهداف القسم

 أهداف الموظف

 أهداف الموظف

 أهداف الموظف

 أهداف القسم أهداف القسم

 أهداف الإدارة

•

•

 قبل الإجتماع
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–

 

 

 الإجتماع أثناء



 
 

20 
 

 

 

 

 *باستثناء الوظائف الخدمية

–

SMART Objectives

  Specific محددة

 عدد الأهداف الدرجات الوظيفية

 

 السادسةدرجة وكيل وزارة إلى الدرجة 
 أربعة  أهداف بحد أدني

 

 * فما دونالسابعة  الدرجة

 

 

 العمل الرئيسيةأو مهام  مسؤوليات 
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Measurable للقياس قابلة

 Achievable للتحقق قابلة

 Relevant صلة ذات

Time-bound الزمني الاطار

SMART

 محددة

 

 للقياس قابلة

 للتحقق قابلة

 صلة ذات

 الزمني الاطار

–
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 هل لاحظت الفرق؟ 

%

 هل لاحظت الفرق؟ 
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–

 

 

 

 

 

 %

 

 %%

%

%
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%

%

%
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–

 

 

 بالدرجة الثانية إذا كنتمثال: 

 كفاءات أساسية  6

 كفاءات قيادية  3

 PL5مستوي المهارة 

 بالدرجة الخامسة  إذا كنتمثال: 

 كفاءات أساسية  6

 لا ينطبق عليه الكفاءات القيادية

 PL3مستوي المهارة 

  الثامنةبالدرجة  إذا كنتمثال: 

 كفاءات أساسية  6

 لا ينطبق عليه الكفاءات القيادية

 PL2مستوي المهارة 
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–

 

 

SMART
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 –

–
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 تخطيط الأداء

 المراجعة المرحلية

 تقييم الأداء

التغذية  إستقبال

 الراجعة



 
 

30 
 

–

• 

• 

 التوثيق والتوقيع في وثيقة الأداء السنوي: الخطوة الثالثة

  بينك و بين رئيسك المباشرعقد الإجتماع : الخطوة الثانية

التحضير لإجتماع المراجعة المرحلية  :الخطوة الأولى  
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–

 جمع وتوثيق الملاحظات الخطية المختصرة المتعلقة بمستوى الأداء والإنجاز، ب المباشر كرئيس سيقوم

 . تحت إشرافهم توجمع ملاحظات التغذية الراجعة من قبل مشرفين العمل وغيرهم ممن عمل

 

  من خلال إرسال مذكرة تبيّن موعد اجتماع المراجعة  ركالرئيس المباشر على إخطا سيعمد بعدها

 المرحلية والغرض منه وكيفية الاستعداد له.

 

 ن ملاحظات خطية دوتضع وتالمرحلية أن قبيل موعد اجتماع المراجعة   يك، يتعين علأنت كمن جهت

أخرى متعلقة بالأهداف التي  إضافة إلى معلومات ،المباشر عليها كليطلع رئيس كحول مستجدات أدائ

 حققها مع بيان الأسباب والمبررات لأية أهداف لم يتم تحقيقها خطياً.توتلك التي لم  تهاحقق

 

 خلال الاجتماع بمراجعة المستندات وإجراء مناقشة مفتوحة حول مدى  رئيسك المباشرسوف تقوم أنت و

التقدم الحاصل في الإنجاز والأداء، والعمل على مناقشة مدى التقدم في مستوى تحقيق أهداف الأداء 

 .المطلوبةالكفاءات السلوكية وإظهار المحددة 

 

  رئيسك دورة الأداء والاتفاق مع خلال النصف الأول من  واجهتكالتي  التحدياتمناقشة العقبات أو

 عملية مباشرة للعمل على تخطيها والتغلب عليها.وخطوات على إجراءاتٍ  المباشر

 

  وفقاً للمستجدات التي تطرأ على ظروف العمل، قد يقترح الرئيس المباشر إجراء أية تعديلات لازمة

على الأهداف الموضوعة لك أو على أوزانها، وكذلك إضافة أهداف جديدة أو حذف أحد الأهداف،  

 عام. وذلك كفرصة أخيرة قبل ثبات الأهداف حيث أنه لا يسمح بتعديلها مرة أخرى حتى نهاية  ال
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  تغيرت طبيعة  إذا كنت من الموظفين الذين لكبعض الحالات ستشكل هذه المراجعة فرصة مهمة في

حيث سيقوم الرئيس المباشر بتعديل أهداف  ،أعمالهم وأهدافهم خلال المرحلة الأولى من دورة الأداء

 عالمراجعة أيضا لوضم استثمار هذه الأداء بما يتناسب مع مصلحة العمل والظروف المحيطة به، كما يت

أهداف أداء وتحديد كفاءات سلوكية لأولئك الموظفين الجدد الذين انضموا بعد شهر فبراير وقبل شهر 

 يونيو.

–

 

 
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 تخطيط الأداء

 المراجعة المرحلية

 تقييم الأداء
التغذية  إستقبال

 الراجعة
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–

 

• 

:  عقد الإجتماع و يشمل: الخطوة الثانية  

التحضير لإجتماع التقييم  :الخطوة الأولى  

 تقييم الأهداف تقييم الكفاءات السلوكية

 حتساب نتيجة الأداء النهائي إ: الثالثةالخطوة 

 مراجعة و مصادقة وثيقة الأداء من قبل مدير الإدارة: الرابعةالخطوة 

التقييم الكلي 

 لكفاءات ل
التقييم الكلي 

 للأهداف

نتيجة الأداء 

 النهائي
₌ 
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–

 

 

 
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–

 كالمستندات الداعمة التي تثبت إنجاز ومناقشة خلال الاجتماع بمراجعة المباشر أنت ورئيسك قومتس 

قياس مستوى تحقيق  . وعليه، يتمخلال فترة التقييما تهوالمساهمات الرئيسية التي أنجز للأهداف الموضوعة

 :التاليالمهام كما هو موضح في الجدول و الأهداف باستخدام جدول سلم التقييم للأهداف 

 المستوىتوصيف  المستوى النقاط

 يفوق التوقعات  4

 ملحوظبشكل 

 حقق أهدافه بكل كفاءة وفاعلية طيلة العام

 %(011تجاوز نسبة القياس لمؤشرات الأداء المحددة للأهداف بشكل ملحوظ)أكثر من 

 حقق أهداف أكثر من الأهداف المتفق عليها في وثيقة الأداء السنوي

 ايجابي واضح وملموس على جهة عملهكان للأهداف التي حققها أثر 

 قام بتقديم اقتراحات ومبادرات تم الأخذ بها وتطبيقها من قبل جهة عمله

 حقق أهدافه بكل كفاءة وفاعلية يفوق التوقعات  3

 %(011-01حقق نسبة القياس لمؤشرات الأداء المحددة للأهداف )

دارة أو القطاع الذي كان للأهداف التي حققها أثر ايجابي واضح وملموس على الا

 يعمل به 

 قام بتقديم اقتراحات ومبادرات ايجابية

يؤدي عمله بانتظام وفقا للأصول المقررة ويفي بالتوقعات في جميع ما يطلب منه  يلبي التوقعات  2

 % (01 -61يحقق معظم أهدافه )

يحقق نسبة القياس لمؤشرات أنه  إذالتوقعات دائماً أدنى من مستوى أداء الموظف  بحاجة إلى تحسين  1

ويحتاج إلى تطوير  في الكثير من المجالات الأساسية في العمل %61الأداء أقل من 

 . وتحسين أدائه ليصل إلى المستوى المطلوب
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–

 المباشر تقدير مستوى الإنجاز كما يلي:  كرئيس، يستطيع ول سلم التقييم للأهداف

موظف  57 بتدريب مت و العرض التقديمي و قالمادة العلمية  تإذا أعد

 .%  57معدل رضا المتدربين  وحققت أشهر  6خلال 
 2 لبَى التوقعات لهذا الهدفي

موظف  077  بتدريب تقمالمادة العلمية والعرض التقديمي و تإذا أعد

وبعد التدريب،  .%07 وصل معدل رضا المتدربين إلىأشهر و 6خلال 

قمت بتلخيص ملحوظات المتدربين وإقترح إضافات وتعديلات  مفيدة على 

 المادة العلمية.

 3 يفوق التوقعات لهذا الهدف

موظف في  07بتدريب قمت العرض التقديمي و المادة العلمية و تإذا أعد

. وبعد التدريب، قمت 07أشهر و وصل معدل رضا المتدربين إلى %  5

بتلخيص ملحوظات المتدربين وإقترحت إضافات وتعديلات  مفيدة على 

 المادة العلمية.

 3 لهذا الهدف التوقعات يفوق

بتدريب  تو قم إبداعيةبطريقة  المادة العلمية و العرض التقديمي تإذا أعد

 نسبةمعدل رضا المتدربين  تجاوزو  أشهر 7 أقل من موظف في 770

بتخصيص ساعات إضافية لعقد جلسات إرشادية لمن  تبادر. و إذا %70

لدى  صدى واسعيرغب عقب الإنتهاء من الدورة ولاقت هذه المبادرة 

 المتدربين وزادت من مهارة إستخدامهم للنظام. 

 4 ق التوقعات بشكل ملحوظ لهذا الهدفوفي

% 
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موظف فقط  47بتدريب  قمتالمادة العلمية و العرض التقديمي و  تإذا أعد

 .%77أقل من كان معدل رضا المتدربين  أو
 0 إلى تحسين  يحتاج

–

 قياس يتم ، وعليهتحقيق وإظهار الكفاءات السلوكية التي تم تحديدها بمناقشة ستقوم أنت ورئيسك المباشر 
: باستخدام جدول سلم التقييم للكفاءات الموضح أدناه كفاءاتالمستوى تقييم 

 الكفاءات مستوى المستوى النقاط

 يفوق التوقعات  4

 ملحوظبشكل 

 بـ طيلة العام يثبت الموظف تمتعه

المحددة وفقاً لمستوى المهارة المطلوب  يةالسلوكالمؤشرات جميع 

بصورة  هاري التاليمستوى الملل يةالسلوكالمؤشرات  ومعظملدرجته 

 ملحوظة طوال فترة التقييم.

 لم يتخذ في حقه أية جزاءات ادارية حلال العام.

التي تلبي ية السلوك المؤشراتبجميع  طيلة العاميثبت الموظف تمتعه  يفوق التوقعات  3

 يبرهن الموظف كما. لدرجته  في كل الكفاءات المطلوبة مهارةمستوى ال

 المهاري المستوى تفوقالتي  المؤشرات السلوكيةببعض تمتعه  على

 . كفاءات كحد أدنى 4في له  المحدد

 جزاءات ادارية حلال العام.لم يتخذ في حقه اية 

ية السلوك المؤشراتبمعظم  طيلة العام يبرهن الموظف عموماً تمتعه يلبي التوقعات  2

مؤشرات  ةالموظف أيظهر يفي حين لا  ة،ه الحاليدرجتالمطلوبة ل

 إضافية.  يةسلوك

 أكثر،كفاءات أو  4في ية  السلوك المؤشراتيفتقد الموظف إلى معظم  بحاجة إلى تحسين  1

يؤدي إلى حدوث عيوب ونواقص كبيرة تؤثر سلباً على العمل أو  مما

الأكثر سلوكيات العلى فريق العمل. لذلك، يكون التحسين مطلوباً في 

 ةً. يهمأ
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–

PL2

PL2

•

 

 

 

PL2 
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–

التقييم ول سلم 

 :للكفاءات

 النقاط التصنيف المناسب لكل إحتمال لية للموظف أثناء فترة التقييم  إحتمالات السلوكيات الفع

طوال  PL2في مستوى   الملائمة المؤشرات السلوكية معظم تإذا أظهر

  تفوق هذا المستوى. ولكنه لم يبرهن على سلوكيات إضافية العام
 2 الكفاءةلهذه لبَى التوقعات ي

في مستوى  الملاءمة المؤشرات السلوكية كافة طوال العامت إذا أظهر

PL2 المؤشرات السلوكية في مستوى المهارة  بعضعلى  تبرهنو

 مثلًا:  -PL3الأعلى 

فرق العمل و عملكشفافة مع فريق في إرساء علاقات منفتحة و تنجج

أيضاً في التعامل بفاعلية واضحة مع أفراد من خلفيات  تالأخرى و نجح

 . متنوعة في إدارته

 3 لهذه الكفاءةق التوقعات وفي

في مستوى  الملاءمةكافة المؤشرات السلوكية  طوال العامت إذا أظهر

PL2 المؤشرات السلوكية في مستوى المهارة  معظمعلى  تو برهن

 : كمما يدل على بزوغ إمكانيات و طاقات قيادية لدي PL3الأعلى 

فرق و عملكفي إرساء علاقات منفتحة و شفافة مع فريق  تمثلًا: نجح

أيضاً في التعامل بفاعلية واضحة مع أفراد من  تالعمل الأخرى و نجح

قدرات واضحة على حل  تكما أظهر ،خلفيات متنوعة في إدارته

 كعلى تحقيق الإنسجام بين جهودو الخلافات بين أعضاء فريق العمل

 .مع أهداف القسم كجهود زملائو

  

لهذه ق التوقعات بشكل ملحوظ وفي

 الكفاءة
4 

لم في كثير من الحالات و كزملائ منك مع ظهر التعاون المتوقعتإذا لم 

 صادقة تغذية راجعة نحهمتمالمعلومات اللازمة و لم  كشارك زملائت

 نصفأكثر من تقريباً  توفتسلم أي أنه  -ولم تستمع لزملائكوبناءة  

 . PL2المؤشرات السلوكية في مستوى المهارة المطلوب 

 1 إلى تحسين  يحتاج
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–

 

 نتيجة تقييم الهدف  وزن الهدف =x      درجة تقييم أداء كل هدف

 ييم الأهداف قمجموع نتائج ت

 مجموع نتائج تقييم الأهداف 
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–

 

 لكفاءاتا نتائجمعدل مجموع نقاط الكفاءات /  عدد الكفاءات =  
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–

 

   وزن الهدف المقابل للدرجة الوظيفية   x الأهداف تقييم نتائج مجموع =للأهداف  التقييم الكلى 

   

   وزن الكفاءة المقابلة للدرجة الوظيفية  x معدل نتائج الكفاءات  =للكفاءات التقييم الكلى 

 للأداء النهائي الناتج
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 ملحوظيفوق التوقعات بشكل  4

 يفوق التوقعات  3

 يلبي التوقعات  2

 بحاجة إلى تحسين  1

–

 x  50%  = 1.7  3.4التقييم الكلى للأهداف  

x  50%  = 1.1  2.2التقييم الكلى للكفاءات  

1.7  +  1.1  = 2.8

 يفوق التوقعات

كون من عدد عشري حسب المثال الموضح أعلاه، عندئذٍ يتم يت للأداء النهائي الناتجإذا كان 

  جبر الكسور )"تقريب العدد"( كما يلي:

  (2تصبح  2.2يُقرَّب للأدنى )مثال    1.49 – 1.0النطاق بين   

  (3تصبح  2.0يُقرَّب للأعلى )مثال    1.99 – 1.5النطاق بين 
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–

 

 

 

 x  40%  = 1.36  3.4التقييم الكلى للأهداف  

x  60%  = 1.32  2.2التقييم الكلى للكفاءات  

1.36  +  1.32  = 2.68 

3و يقرب  إلى  

 يفوق التوقعات
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–

 

 تقييم الأداءالفعال لالناجح و جتماع الإإلي  إرشاديةمفاتيح 

 كقدراتالوظيفية و كلإسهامات كو إدراك كيزداد وعيما  عادةً والإرشاد البناء أثناء المقابلة الإيجابيةمن خلال المناقشة 

 كخروج من شأنه و كل هذا. الوظيفي كعلى التقدم في مسار كالتي تساعد التدريبية و التطويرية كالفعلية و إحتياجات

في النهاية على المسار  كالمستقبلية و يضع كو إسهامات ككفاءاتو كزاً لتعظيم إنتاجيتيأكثر تحف أنتمن الاجتماع و 

 المهنية. كالصحيح الذي يصب في مصلحة الأهداف الإستراتيجة للجهة اللإتحادية و كذلك أهداف

 جتماع تقييم الأداء يتلخص في الآتي:إسهام في نجاح ودورك الفعال في الإ

 للإجتماع التحضـير: أولًا
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 

 

 

 

–

   إيجابياًبناء إجتماعاً المساهمة في : ثانياً

 

 
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 

 

 
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الشكاوى 
 التظلمات

 الضبط

و موازنة النسب    

إدارة الأداء 

المتدني 

 المستوى

تحديد 

المكافآت 

المرتبطة 

 بالأداء
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 الهدف الرئيسي من ضبط وموازنة النسب؟هو ما 
 

  ًللعدالة والمساواة في عمليات تقييم الأداء السنوي تحديد معايير ومقاييس لتصنيف أداء الموظفين توخّيا

فمن خلال هذه العملية يتم تسوية و مقاربة كامل  والتصنيف الشامل والكلي للأداء في الجهة الاتحادية.

 نتائج أداء الموظفين داخل الجهة الحكومية الإتحادية. 

 
 

 متى تتم هذه العملية؟
 

 تقييم الأداء السنوي )آخر أسبوع من ديسمبر وأول أسبوع من  تتم هذه العملية بعد الانتهاء من عملية

 يناير من كل عام(.

 

 ؟ ليةممن هو القائم على هذه الع
 

  و تتشكل في كل جهة إتحادية برئاسة وكيل الضبط و موازنة النسب"لجنة هي القائم على هذه العملية "

 البشرية و وكلاء الوزارة المساعدون.الوزارة أو المدير العام و عضوية مدير إدارة الموارد 

 و المساواه  ةأن تقييمك أعلى أو أقل من ما تستحق فسيتم تعديل التقييم لإحقاق العدال ةإذا أقرت اللجن 

  التقييم النهائي لأداء كل موظف. ب فيما يتعلق  نهائية تعتبر قرارات هذه اللجنة 
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 ربط المكافأت بالأداء؟ماهدف 
 

  تقدير و مكافأة الموظفين المتميزين الذين يتمتعون بمستوى أداء عال وفقاً لنتائج تقييم الأداء السنوي

و يحثهم على مواصلة تحقيق الأهداف السنوية على  تحفيرهم و ولائهم  الوظيفيَ من درجةمما يرفع 

 . أعلى مستوى ممكن و بأقصى إمكانية ممكنة

 
 

 تتم هذه العملية؟متى 
 

  شهر يناير من كل عام  خلال الضبط و الموازنةتتم هذه العملية بعد الانتهاء من عملية 
 

  ا هي محصَلة هذه العملية؟م
 

 و التي أقَرت بها  النهائي لك تتحدد في هذه العملية العلاوات و الترقيات الوظيفية وفقاً لنتائج تقييم الأداء

  .  الضبط و الموازنةلجنة 

 

  الترقيات/العلاوات و نتائج التقييم النهائي للأداءبين ربط اليوضح الجدول التالي نظام : 

 

 
 

  إلى ميزانية الوظائف السنوية الخاصة  استناداً ترقياتالدورية و العلاوات اليتم تحديد جدير بالذكر أنه

ن الموارد أم بش8002( لسنة 11بكل جهة حكومية اتحادية وعلى ضوء المرسوم بقانون رقم )

م في 8011( لسنة 9الاتحادية والمرسوم بقانون اتحادي رقم )ولائحته التنفيذية   البشرية الحكومية
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م بشأن الموارد البشرية في 8002( لسنة 11شأن تعديل بعض احكام المرسوم بقانون اتحادي رقم )

  . الحكومة الاتحادية

 

 أولًا: الترقيات

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العلاوات: ثانياً

 

 

 الترقية الإستثنائية لدرجتين









ملحوظ بشكل التوقعات يفوق

 الترقية الوظيفية العادية 









التوقعات يفوق
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 

 

 

 

 العلاوات  تابع

 

 

 

 

 الحوافز المعنوية: ثالثاً
 

 

 

 
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 

 

 

 خطط التطوير الفردية رابعاً:

حتاج لتطويرها. تالتطويرالمهنية والسلوكية التي  نقاطالرئيس المباشر  معك خلال عملية تقييم الأداء السنوي يحدد

اجتماعات مراحل دورة ادارة الأداء الأساس الرئيس لوضع ولهذه الغاية تعتبرمجالات التحسين التي يتم تحديدها في 

 .خطط التطوير الفردية على أن يتم ربطها مع سياسة التدريب والتطوير التي ستصدرها الهيئة لاحقاً

 ما هوالهدف من عملية الشكاوي والتظلمات؟
 

 تهدف عملية إلى التحسين" ف ةفئة "بحاج إذا كنت من الموظفين الذين تندرج نتائج أدائهم ضمن

ع على يتشجبال ينصح دائماًومع ذلك  فرصة التظلم عن هذه النتائج كإعطاء إلى "الشكاوى والتظلمات"

عملية لمناقشة موضوع الاعتراض قبل اللجوء إلى  المباشرين كرؤساءوبين  كالحوار والشفافية بين

 . الشكاوى والتظلمات
 

 

 العملية؟متى تتم هذه 
 

  اجتماع استنادا إلى قرارات  بالنتائج النهائية للأداء كالمباشر بإبلاغ كرئيستتم هذه العملية بعد قيام

 ومقاربة النسب.لجنة الضبط 

  

 الوصول إلى هذه المرحلة؟تفادي  من أجلماذا يتعين عليك كموظف 
 

 وذلك من خلال المناقشات غير  رئيسك المباشرللتواصل مع المنطقية  أقصى الجهودبذل  يكيتعين عل
 الرسمية واستخدام الأساليب الإقناعية المناسبة والاستدلال دائما بالحقائق والبراهين العملية.
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  لإستقبال  رئيسك المباشربين و الصريح بينك و التواصل الشفافخلق مناخ من في  ةالمساهمعليك
لفت إنتباهك إلى مدى خلال سنة التقييم و  لأدائكالإرشاد و المتابعة الدورية بحيث يتم الراجعة التغدية 
سواء قبل أو بعد مرحلة  -في تحقيق الأهداف و الكفاءات المطلوبة و ذلك بصفة مستمرة تقدمك

 "المتابعة المرحلية" التي تقع في شهري يونيو و يوليو. 
 

 على  للتوقعات مما يعمل مدي تليبتكالسنة ومرة بمستوى أدائك خلال هكذا تكون على دراية مست
   في مرحلة تقييم الأداء آخر السنة.  او تصادم مع رئيسك المباشر "مفاجآت"أي تقليص فرصة حدوث 
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لم تتم التسوية إذا                                بالقرار  تالتظلم وقبلتسوية  تإذا تم  

 نوب عنهيفع التظلم للوزير أو من سيتم ر
تفظ مدير إدارة الموارد البشرية بالنسخة الأصلية من يح

إلى  إليك و ويرسل نسخة منه ) الشكاوى والتظلمات نموذج
 الرئيس المباشر

معكيجتمع مدير الإدارة المعنية ومدير إدارة الموارد البشرية   

الى المستوى الاداري التالي عملأيام  5خلال  التظلم تستطيع رفع  

لكيتم التوصل الى نتيجة مرضية إذا لم   

لمناقشة المبررات كالرئيس المباشر يجتمع مع  

 الشكاوى والتظلمات نموذج تقوم بتعبئة

سيناقش الوزير التظلم مع مدير إدارة الموارد البشرية وعلى أساسها سيتخذ القرار النهائي 
.حولها  
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الى المستوى الاداري الت عملأيام  5خلال  موظف التظلميرفع ال

 تفاصيل الخطوات

 

–
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 ني وفقاً لنظام إدارة الأداء؟ دما هو الأداء المت
 

 وعليه المتدني الأداء ذوي من "تحسين إلى يحتاج" تصنيف ضمن أدائهم يندرج الذين الموظفون يُعتبر 

 هذا وراء الكامنة الأسباب معهم ويناقش الموظفين هؤلاء مع يجتمع أن المعني المباشر الرئيس يتعين على

  .المستوى في الأداء المتدني
 

 
 كيف يتولد الأداء الفعال؟ 

 
 

  عملية إدارة الأداء المتدني؟  خطوات هي ما

 

 

 التي أدت إلى الأداء المتني الأسباب دتحدي :أولا. 
 

الممكنة التي أدت  كافة الأسباب للعمل سوياً على تحديدالمباشر  رئيسكوذلك من خلال الإجتماع مع 
القصور في أدائك من تحديات او صعوبات على مدار العام. عليك هنا أن تساعد رئيسك المباشر من خلال 

 التحدث بمنتهى الصراحة والشفافية وأن تتحاور معه بإيجابية وتصغ لنصائحه.   
 

 معالجة الأداء المتدنيوضع خطه ل: انياث .  

 

التحفيز+ قدرة الم= داء الأ  

 +التوجه العام للموظف = التحفيز

 دعم الرئيس المباشر

موارد و بيئة + توافر المهارات الفردية =  المقدرة  
 العمل
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  الأداء المتدنيمعالجة 
 

  أشهر 6 مدّتها واضحة أداء تحسين خطة طويرتسيقوم الرئيس المباشر ب -1

 : المتدني الأداء لتحسين خطة وضع سيتم الأداء لمشكلة الدقيق التحليل بعدف

 

 

 

 

 

 

 إستراتيجيات التدريب و التطوير الممكنة
 

 التدريب خطة تنفيذ

 التدريبية الدورات  الأهداف و الكفاءات التي  أولويات على يجب التركيز

 تحتاج إلى التطوير

 طبيعة بذات الصلة   المشروعاتفي  الإشتراك

 كأهداف أدائو  كعمل
 التنوع في أنشطة العمل 

 خبرة ذو شخص ملازمة خلال من التدريب 

 والمهارة الخبرة لإكتساب
 تحققت التى النتائج مراجعة 

 الارشادمع  نقل خبرات الرئيس المباشر إليك 
 المستمر هوالتوجي

 

 دعمهم على والحصول الآخرين آراء أخذ 
 رهاوحضو / المهنية الجمعيات إلى الانضمام 

الإجتماعات
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 مستمرة بصورة كوتدريب كل الراجعة التغذية تقديم بغرض كأداء متابعةسيتم      -8
 

لخطة المحددة والعمل على ل كومدى إنجاز كأداء متعلقة بمستوىملاحظات  تقديمسيقوم الرئيس المباشر ب
جمع سيقوم بتسجيل ملاحظاته وو .تحديث بيانات الملاحظات والتغذية الراجعة في نموذج خطة تحسين الأداء

 و إستمرار تدنيه. أ أدلة واقعية على تطور أدائك

 

 

 أشهر(  6بعد ) أداء تحسين خطةإعادة تقييم الأداء عند إنتهاء      -3

 

 :الأداء لتقييم اجتماع يعقد والمراقبة التدريب مرحلة نهاية عند

 
 

 

تمكن من تحقيق تولم  كيتحسن أداءفي حال لم 
 أهداف خطة تحسين الأداء

أشهر   6مهلة  منحتو كيتم توجيه إنذار رسمي بحقفإنه 
الإضافية،  هذه الفترة وقبل بداية ، كإضافية لتحسين أداء

حول أسلوب وكيفية إنجاز   كالمباشر مع يتفق الرئيس
أو الخطة الجديدة إذا كان ذلك  /مهام التحسين المحددة و

 ضروريا

  المباشر للرئيس يجوز الوظيفية تككفاء عدم تتبث إذا
 :التالية الإجراءات حدأ اتخاذ في ينظر أن

 كتتلاءم مع قدرات إلى وظيفة أخرى كالتوصية بنقل -0

الكفاءة  وجود نظرا لعدم  تكالتوصية بإنهاء خدم - 2
 الوظيفية

وفقا  كما هو مطلوب من تحققفي حال 
 لخطة تحسين الأداء المذكورة

يجوز للوزير أو من يقوم مقامة منحك  
مكافأة نقدية في حدود نصف مجموع 

العلاوة الدورية المقررة لدرجتك الوظيفية  
 عن السنة الماضية

يتعين على رئيسك المباشر الاتفاق معك 
على تحديد أهداف أو مهام لك عن الستة  

أشهر المتبقية من السنة وتطبق عليك سائر  
الأحكام ا نظام إدارة الأداء شأنك في ذلك  

 .شان بقية الموظفين
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 للتحديث

 

 

 

  

نماذج   -2
المراجعة  
 المرحلية

نماذج   -0
وثائق الأداء  

 السنوي

نموذج   -4
خطة تحسين 

 الأداء 

نماذج   -3
تقييم الأداء  

 السنوي
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  السنوي الأداء وثائق نماذج -1

 

 

 

 

  

0

0
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  المرحلية المراجعة نماذج -8

 

 

 

 

 

  

:النماذج المستخدمة في هذه المرحلة  

 

نموذج 

نموذج 
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  نماذج تقييم الأداء السنوي -3

 

 

 

 

  

3

3
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 نموذج خطة تحسين الأداء  -4

 

 


