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 المتحدة العربية ا�مارات دولة
  الحكومية البشرية للموارد ا!تحادية الھيئة

 

 

   

 نظام إدارة ا�داء

 لموظفي الحكومة ا�تحادية

  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا�داء الخاص 
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 جدول المحتويات 

  لمحة عن النظام �

 إدارة ا	داء أھداف نظام •

 المبادئ ا	ساسية للنظام •

  ا	ھداف والكفاءات السلوكية –ركائز النظام  •

 السلوكية المعتمدة في الحكومة ا!تحاديةأنواع الكفاءات  •

 نظام إدارة ا	داء نطاق تطبيق •

  ا	طراف المعنيةودور الرئيس المباشر  •

 

  نظام إدارة ا�داء دورة �

 ا	داءتخطيط : المرحلة ا	ولى •

 الراجعةتقديم التغذية و و توثيق ا	داء متابعة •

  المراجعة المرحلية  :المرحلة الثانية •

  المرحلة الثالثة: تقييم ا	داء السنوي •

 اء لتقييم ا	داءإرشادات عن ا�جتماع البنَ  •

 السنويا<داء السلوكيات في وثيقة وصياغة الم;حظات عن ا	داء  •

 التقييم ونتائج أسلوب مراجعة بشأن إرشادات •

 

 الضبط وموازنة النسبعملية  �

  الشكاوى والتظلماتعملية  �

 عملية تحديد المكافآت المرتبطة با	داء �

  إدارة ا	داء المتدنيعملية  �

  



3 

 

  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   إدارة ا�داء  أھداف نظام - لمحة عن النظام

 

علمية ومنطقية لربط المكافآت والحوافز والع;وات بمستوى ا	داء والعمل على وضع منھجية  �
  تقدير ا�نجازات والنتائج المتميّزة.

 

تحسين وزيادة إنتاجية موظفي الحكومة ا!تحادية لدولة ا�مارات العربية المتحدة من خ;ل عملية  �
 لحكومة. لتقييم ا	داء السنوي بما يتوافق مع ا	ھداف ا�ستراتيجية 

 

ترسيخ الفھم الشامل لHھداف ا�ستراتيجية للوزارات والجھات الحكومية ا!تحادية في دولة  �
ا�مارات العربية المتحدة وتشجيع التواصل مع كافة الموظفين بشأنھا وتفصيلھا على المستويات 

  والموظفين. يرينالفردية للمد

 

ارات والجھات الحكومية ا!تحادية وغرس تشجيع وتعزيز ا�نجازات الفردية لدى موظفي الوز �
 ثقافة التعلم المستمر وفرص التقدم والتطور الوظيفي ومبادئ العمل الجماعي. 

 

ا	داء المتميز والكفاءات  يدفع الجھات الحكومية ا!تحادية وتشجيعھا لتحديد وتقديرالموظفين ذو �
ل;زمة لشغل المناصب القيادية في والمھارات العالية والعمل على إعدادھم وتسليحھم بالخبرات ا

  المستقبل.

 

ستراتيجية للوزارات !تقديم آلية منھجية لقياس مدى إسھام ا	فراد في تحقيق وإنجاز ا	ھداف ا �
  والجھات الحكومة ا!تحادية في دولة ا�مارات العربية.
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  للنظام ا�ساسية المبادئ – لمحة عن النظام

 

 

 

   

التوافق ا�ستراتيجي

تعزيز وتطوير ثقافة ا	داء من خ;ل ربط 
أداء الموظف الفردي بالتوجه ا!ستراتيجي 
للحكومة ا!تحادية بشكل عام والوزارة أو 
.  الجھة ا!تحادية التي يعمل بھا بشكل خاص

ا.دارة با�ھداف

ھي إشراك الموظف في التخطيط وصنع 
ا	ھداف لكي يلتزم بالضوابط والمعايير 
التي تحقق ا	ھداف كونه يشعر بأن عمله 
ذو قيمة ومحل تقدير من جھة ا�دارة مما 

.يتحقق معه الرضا الوظيفي

العدل والمصداقية

إرساء نظام �دارة أداء الموظفين يتسم 
بالثبات والعدل وا�نصاف والمصداقية من 
خ;ل تحديد معايير وسياسات وإجراءات 
واضحة تتماشى مع تشريعات وأنظمة 

. الحكومة ا!تحادية

الع2قة التكاملية

ربط ا	داء بالحوافز والع;وات وفرص 
حيث يعتمد ، الترقية والتدريب والتطوير

قياس فاعلية أداء الجھة الحكومية على 
.مدى تحقيقھا لHھداف

التغذية العكسية

تشجيع الم;حظات المنصفة وا�يجابية من 
الرؤساء المباشرين المتابعين 	داء 
 ةموظفيھم كأسلوب لتطوير ومراجع

.ا	داء



5 

 

  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  ركائز النظام – لمحة عن النظام

 

 يتكون النظام من ركيزتين أساسيتين

 

 

  

  

  

  

  

  

  

   

 

 SMARTأھداف ذكية 

 

 ا�ھداف
 

 "ماذا ينجز"

 الكفاءات 
 

 "كيف ينجز"

 ين ويُمثل ھذا المحور ما يُتوقRع من الموظف

إنجازه خ;ل السنة حيث أن ھذه ا	ھداف 

 تساعد الموظف على ضمان التركيز على

 مما يحققالنواحي الرئيسية الھامة في عمله 

تتم  ا�نجاز بكل كفاءة وفاعلية إضافة لذلك 

وربط جميع أھداف الموظفين مع  م;ءمة

أو  ا	ھداف المؤسسية للجھات ا!تحادية

 المتطلبات التشغيلية لUدارات وا	قسام

يبحث ھذا المحور في ا	سلوب أو ا<لية 

التي تحدد كيفية إنجاز الموظف 	ھدافه 

الذي لكفاءات السلوكية إذ وفق ا�طار العام ل

يتضمن مجموعتين مختلفتين من الكفاءات 

(ث;ث قيادية وست أساسية) تم تطويرھما 

وفقاً لHولويات والقيم ا�ستراتيجية ووثيقة 

 مبادئ السلوك المھني وأخ;قيات الوظيفة"

  ."العامة

 الكفاءات القيادية
 

 الكفاءات ا	ساسية
 

ية
وك

سل
 ال

ت
ءا

كفا
 ال

 كفاءات 
 "كيف"

 

 أھداف
 "ماذا"
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  الكفاءات  – ركائز النظام – النظاملمحة عن 

  ا�تحادية الحكومة في المعتمدة السلوكية الكفاءاتأنواع 

 

 

  

  

  
  

  
  
  

  

  

الكفاءات 

  القيادية

  التفكيرا!ستراتيجي

 يشمل .العمل بأولويات ا!تحادية للجھة ا!ستراتيجية ا	ھداف وربط للمستقبل، واضحة رؤية وبلورة خلق على القدرة
 وتوليد لتشجيعھم  الجھة ا!تحادية لموظفي مشتركة رؤية خلق لغايات،   الجھة 	ولويات 	جل  طويل تحليل ذلك

  .ا!تحادية للجھة ا!ستراتيجية ا	ھداف لتحقيق وتحفيزھم ، الرؤية ھذه تجاه والحماسة لديھم ا!ھتمام
  

 الموظفين تمكين

  قدراتھم وتطوير

 ا	عمال لتيسير ال;زمة الص;حيات منحھم طريق عن العمل وفرق الموظفين وتشجيع تحفيز على القدرة
 ا	داء مستويات أعلى تحقيق مشجعة على عمل بيئة وايجاد والتطوير، ا!رشاد و وتوفيرالدعم بھم المناطة
  . ا!تحادية الجھة جاحنيضمن استدامة  ماب قادة المستقبل  وإعداد ، الفردي

  التغيير قيادة
 مبادرات العمل وقيادة <ليات البناء والنقد التغيير، فكر لتبني العمل وفرق الموظفين تحفيز على القدرة

  .ا!ستراتيجية وأھدافھا الجھة رؤية مع بالتوافق التطوير
  

  

  

  

  

  

الكفاءات 

  ا	ساسية

  

  

 التواصل

  ا!تصال ومھارات

 وا<راء ا	فكار عن التعبير خ;ل من ا<خرين في والتأثير وا!قناع والشرح ا!ستماع على القدرة
 إلى تؤدي بالطريقة التي ، خطيا وأ شفھيا سواء الجوانب مختلف في قفاالمو مع وتتوافق بطريقة
  .ا�يجابي التواصل تحقيق

  

 بروح العمل

  الواحد الفريق

 المشتركة ا	ھداف تحقيق أجل من التنظيمية الوحدات مختلف بين الواحد الفريق بروح العمل على القدرة
 مع الثقافية ا!خت;فات عن النظر بغض جميع المستويات على ا!يجابية الروابط على المحافظة مراعاة مع

  .المتبادلة النظر وجھات حترامإ

 على التركيز

  النتائج

في تحقيق النتائج الفعالية والتميز وعلى تحديد وتحقيق ا	ھداف ا!ستراتيجية ، والحفاظ على التركيز القدرة 
أھداف الجھة . ويشمل ذلك القدرة على تذليل التحديات والعقبات التي تعترض العمل وإيجاد  التي تنسجم مع

  الحلول المناسبة لھا، وفقا لUمكانيات المتاحة. 

 الموارد إدارة

  بفاعلية

 استراتيجياتھاأھدافھا و تحقيق في التميز معايير واعتماد الجھة لموارد الفعالو  السليم التخطيط على القدرة

  .المطلوبة التميز لمعايير وفقاً  مھماتھم لتأدية الموظفين وتحفيز التعاون وتشجيع ا!ولويات تحديد يشمل ماب ،

  المساءلة
معالجة المشاكل ب، و المترتبة على المھام المناطة بهالموظف  تحمل كامل المسؤولية عن نتائج قرارات

  بكل صدق وأمانة. ات وانجاز المھمبفعالية، وتشجيع الموظفين التابعين له على ا!لتزام بتحقيق ا	ھداف 

 التركيز على

  خدمة العم;ء

القدرة على فھم احتياجات العم;ء الداخليين والخارجيين، والسعي لتقديم الخدمات لتلبية ھذه ا!حتياجات 

  المتاحة.ا!مكانيات ضمن 

إلى قسمين:الكفاءات السلوكية تنقسم   

 وظائف ال ئتيتعتبر الكفاءات القيادية من الكفاءات الرئيسية الخاصة با	دوار والمناصب الواقعة ضمن ف: الكفاءات القيادية�

 .ا!تحاديةالحكومة ستراتيجية وتطويرقيادات !تم إعدادھا بما يتماشى مع الفكر والتوجھات ا"، و عليا"ا�دارة الو "قيادية" ال

 

تشتمل على الكفاءات العامة التي يشترط توفرھا لدى الموظفين العاملين في الحكومة ا!تحادية ممن : الكفاءات ا�ساسية�
 . الجھة من تحقيق أھدافھا ورؤيتھاأي رة فما فوق لكي تتمكن يشغلون الدرجة العاش
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  الكفاءات – ركائز النظام – النظاملمحة عن 

  على الوظائف السلوكية توزيع الكفاءات

 

 

 

 

 

طة الكفاءات السلوكيةارخ  

 الكفاءات ا�ساسية القياديةالكفاءات 

مستوى 
 المھارة
(PL) 

 الدرجة
 

ة ئالف
 الوظيفية

رأس مجموعة مجموعة النتائج  المجموعة ا�ستراتيجية  
مال البشريال    

  التفكير
 ا�ستراتيجي

تمكين 
الموظفين 
وتطوير 
 قدراتھم

قيادة 
 التغيير

إدارة  المساءلة
الموارد 
 بفاعلية

التركيز 
على 
 النتائج

التركيز على 
خدمة 
 العم2ء

مھارات 
 ا�تصال

بروح العمل 
  الفريق الواحد

PL7 PL7 

وكيل 
/وزارة  

وكيل 
وزارة 
 مساعد

الوظائف 
 القيادية

PL6 PL6 
 خاص أ

وظائف ا.دارة 
 العليا

 خاص ب

PL5 PL5 
1 

2 

 ! تنطبق

PL4 PL4 
3 

الوظائف 
 ا.شرافية

4 

PL3 PL3 
5 

6 

PL2 PL2 
7 

الوظائف 
 الداعمة

8 

PL1 PL1 
9 

10 

 

 

 

 

  فوقما فمن الدرجة الثانية وظائف ا�دارة العليا  تنطبق على:  الكفاءات القيادية

 تنطبق على جميع الوظائف في مختلف الفئات و الدرجات الوظيفية  :الكفاءات ا�ساسية

تزداد صعوبتها   بحيث مستوى كل عند المؤشرات السلوكية واهمية التعقيد في التدرج مدى يصف: )PL( المھارةمستوى 
 .الوظيفية الدرجة ازدادت كلما وبالتدرج صعوداً  واهميتها

.الوظيفية الدرجة ازدادت كمما وبالتدرج صعوداً  واىميتيا صعوبتيا
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  نطاق تطبيق نظام إدارة ا�داء – النظاملمحة عن 

الدرجة الوظيفية بما في ويطبق ھذا النظام على كافة الوزارات والجھات ا!تحادية بغض النظر عن نوع ومدة العقد 
  في وظائف خدمية.ون العاملويستثنى من ذلك ،  كامل جزئي أو  بدوام الموظفون العاملون ذلك 

السلك القضائي على أن تتوافق أنظمة ا	داء الخاصة بھم مع المبادئ أعضاء كما يستثنى من تطبيق ھذا النظام 
  . العامة وا�طار العام له

   :لعملية التطبيق في كافة الوزارات والجھات ا!تحادية  الزمنيا�طار الجدول التالي يحدد 

  السنة الثانية  السنة ا�ولى  ا�ولويات

  اسقاط أھداف ا�داء الرئيسية
لكافة الدرجات  اسقاط ا�ھداف

   في التقييم النھائي

لكافة الدرجات  اسقاط ا�ھداف

وتقاس وتحتسب في التقييم 

  النھائي

تحديد الكفاءات استناداً إلى إطار 

عام الكفاءات الخاص بالحكومة 

  ا1تحادية

تطبق على كافة الدرجات وتقاس 

و1 تحتسب في التقييم النھائي 

  في السنة ا1ولى 

لدرجات وتقاس تطبق على كافة ا

وتحتسب في التقييم النھائي من 

  السنة الثانية

  وضع وقياس وزن ا�ھداف
  اختياري   

  في السنة ا1ولى

يطبق وفق النظام من السنة    

  الثانية 

  1حقا ستحدد     1حقا ستحدد  مكافآت مرتبطة با�داء

  

  

  

 

 

 

 

   دور الرئيس المباشر و ا�طراف المعنية – النظاممحة عن ل
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 يلعب الرئيس المباشر دوراً محورياً في إنجاح عملية إدارة ا	داء

  سينوتعزيز أداء المرؤوتطوير وتقييم وفھو العنصر الفاعل في تخطيط 

   

  

  

.التأكد من فھم مرؤوسيھم لنظام إدارة ا	داء فھماً صحيحاً وشام;ً •
.مناقشة مرؤوسيھم وا!تفاق معھم على ا	ھداف والكفاءات السلوكية وخطط التطوير الفردية•
.متابعة أداء مرؤوسيھم وإدارة تطوير أدائھم من خ;ل المراجعة الدورية المستمرة والمرحلية•
ووفق خطة التطوير  إدارة ا	داء المنصوص عليھا في نظام المناقشة وا!تفاق على وثيقة ا	داء السنوي•

.الفردية الواردة  في نظام تدريب وتطوير موظفي الحكومة ا!تحادية
.تزويد مرؤوسيھم وفرق العمل بالتغذية الراجعة حول أدائھم، وقياس لكل موظف•
.ا�عداد الكامل والمسبق للمراجعة المرحلية وتوثيقھا حسب ا	صول•
.اتخاذ كافة ا�جراءات ال;زمة لعملية التقييم السنوي النھائي•
.تقييم أداء مرؤوسيھم بكل موضوعية وشفافية على ضوء ا!نجازات التي تحققت •
.ا!لتزام با�طار الزمني المحدد لدورة إدارة أداء الموظفين•

الرئيس 
المباشر

.قتراح ا	ھداف والوزن الخاص بكل واحد منھا وا!تفاق عليھا مع الرئيس المباشرا•
السعي لطلب التغذية الراجعة والم;حظات من الرئيس المباشر وإجراء الحوار معه وا!تفاق على خطط •

.العمل وكيفية تطبيقھا
المبادرة بالبحث عن أساليب تطوير الكفاءات المطلوبة وفق نظام تدريب وتطوير موظفي الحكومة •

.ا!تحادية
تنفيذ خطط ا	داء المتفق عليھا بموجب وثيقة ا	داء السنوي بدقة وأمانة من اجل تحقيق ا	ھداف •

.المقررة
.المبادرة بالطلب إلى الرئيس المباشر لمراجعة ا	داء من خ;ل المراجعة الدورية•

المرؤوسون 

.تقديم الدعم والمساندة للرؤساء المباشرين والموظفين خ;ل تطبيق نظام إدارة أداء الموظفين•
عقد ورش عمل ودورات تدريبية للرؤساء المباشرين والموظفين بھدف توعيتھم حول نظام •

.إدارة ا	داء
ضمان التزام كافة القطاعات وا�دارات في الوزارة أو الجھة ا!تحادية با�طار الزمني المحدد •

.لدورة أداء الموظفين

إدارة الموارد 
البشرية
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   ا.طار العام  –ا�داء  إدارةدورة نظام 

 

  ث;ث مراحل: منتتكون دورة نظام إدارة ا	داء كما ھو واضح من ا�طار العام للنظام 

  الھدف منھا  ا.طار الزمني  المرحلة
  
  

  :المرحلة ا�ولى
  تخطيط ا�داء  
  

   وفبراير يناير اشھر
  من كل عام

ة التي يوضع أھداف فردية أو مسؤوليات عمل رئيسية وفقاً للدرجة الوظيف �
  يشغلھا الموظف.

اختيار مستويات الكفاءة السلوكية المرجوة استناداً إلى المبادئ والقيم  �
  .إطار الكفاءات السلوكية عليھا فيالمنصوص 

  ا!تفاق والتوقيع على وثيقة ا	داء السنوي. �

  
  

  :المرحلة الثانية
  المراجعة المرحلية 

   ويوليو يونيو اشھر
  من كل عام

مناقشة مدى التقدم في تحقيق ا	ھداف، وإظھار الكفاءات، وتحديد ا	سباب 
  حسب الضرورة أي ھدف وتعديل  ،والعراقيل

  
  المرحلة الثالثة:

  تقييم ا�داء السنوي 

  

  
 نوفمبر ىشھر

   وديسمبر
  من كل عام.

والكفاءات  ، تقييم أداء الموظفين من خ;ل تقييم مستوى إنجاز وتحقيق ا	ھداف
وتحديد  ،والمراجعة المرحلية ،التي تم تحديدھا في وثيقة ا	داء السنوي

يصب في  بما  - ا!حتياجات التطويرية المطلوبة �نجاز ا	ھداف المستقبلية
   .لموظفين التدريب والتحسين والتطويراعمليات مسار
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  

  

  

  المرحلة ا�ولى 

 تخطيط ا�داء

  

  دورة نظام تقييم ا�داء

  

  

  

  

تخطيط ا�داء

المراجعة المرحلية

تقييم ا	داء  متابعة

و توثيق ا	داء  

و تقديم التغذية 

 الراجعة
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –ا�داء  إدارةورة نظام د

  

 الھدف من المرحلة

  وضع أھداف فردية أو مسؤوليات عمل رئيسية وفقاً للدرجة الوظيفة التي يشغلھا الموظف. •

إطار  مستويات الكفاءة السلوكية المرجوة استناداً إلى المبادئ والقيم المنصوص عليھا فيتحديد  •
  .الكفاءات السلوكية

  والتوقيع على وثيقة ا	داء السنوي. ا!تفاق •

 

 بھا؟ القياممتى نحتاج 

 تتم ھذه المرحلة في شھري يناير وفبراير من كل عام. �

 

 ما الذي يتعين على الرئيس المباشر القيام به في ھذه المرحلة؟

  

سقاط ا�ھدافإ: الخطوة ا�ولى

ا.جتماع مع الموظف وإعداد وثيقة ا�داء السنوي: الخطوة الثانية

تحديد الكفاءات 
 السلوكية

تحديد وزن 
 ا�ھداف

 ا�ھداف وضع

 مراجعة مدير ا.دارةالتوقيع على الوثيقة و: الثالثةالخطوة 
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –ا�داء  إدارةدورة نظام 

  

   لخطوة ا�ولى : إسقاط ا�ھدافا

يرين مد مع في شھر يناير أومن في حكمه : يجتمع وكيل الوزارةا.دارات يرينمع مد وكيل الوزارةإجتماع  -١
 الرئيسية ا	داء ومؤشرات ا�ستراتيجية بالخطة لتبليغھم) التنظيمي للھيكل وفقا( التابعين له ا�دارات
 ا�ستراتيجية. الخطة مع يتوافق بما الخاصة السنوية أھدافھم تحديد على لUتفاق و ذلك المتعلقة

 
الوحدات ؤساء مع ر إدارة كل مدير يجتمع: ة مع رؤساء الوحدات التنظيمية التابعةا.دار إجتماع مدير -٢

;غھم بالخطة ب� - ما قد يشمل رؤساء ا	قسام أو رؤساء الفرق أو الرؤساء المباشرين - له تابعينالتنظيمية ال
 ا�ستراتيجية ومؤشرات ا	داء الرئيسية المتعلقة بعمل ا�دارة وا!تفاق على تحديد أھدافھم السنوية الخاصة.

 ا!تساقاثلة أھدافھا من أھداف ا�دارة من أجل ضمان الوحدات التنظيمية المموأن تستمد ا	قسام  على
 ا�ستراتيجية.  التكامل مع ا	ھدافو

 

مع موظفيه ل;تفاق معھم على  تحديد  : يجتمع كل رئيس مباشرإجتماع الرئيس المباشر مع موظفيه - ٣
 ا	ھداف الفردية استناداً إلى مسؤوليات أعمالھم ومھامھم الرئيسية. 

 
 

  

  

  

المؤسسي وفقاً أھداف القطاع 

للخطة ا�ستراتيجية

أھداف ا!دارة 

أھداف القسم

أھداف الموظف

أھداف الموظف

أھداف الموظف

أھداف القسم أھداف القسم

يوضح الشكل اNتي كيف تتدرج ا�ھداف من أعلى الھرم المؤسسي إلى أسفله حيث تشتق 
ا.تساق و التكامل لضمان أھداف كل وحدة تنظيمية من أھداف المستوى ا.دارى ا�على 

 الخطة ا.ستراتيجيةوالتام بين ا�ھداف الفردية 
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –ا�داء  إدارةدورة نظام 

  إعداد وثيقة ا�داء السنوي وا.جتماع مع الموظف :  الثانيةلخطوة ا

 من والثاني ا	ول ينمالقس لتعبئة اكل موظف على حدإجتماع الرئيس المباشر مع تتضمن ھذه الخطوة الھامة 
المتوقع من الموظف إنجازھا  الكفاءات السلوكيةوا	ھداف وتوثيق مناقشة و تحديد حيث يتمب وثيقة ا	داء السنوي

    لنظام إدارة ا	داء.ركائز أساسية أن علماً الكفاءات السلوكية ا	ھداف وان  الى  .مع نھاية السنة

  

  

 

  
  
  
  
  

 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  

قد لضمان قدرتك على ا�يفاء بكافة المتطلبات ا	ولية لھذه ا!جتماعات، وا�جابة عن كافة التساؤ!ت التي •
فعالة ، يتعين الذكية والھداف ا	أثناء ا�جتماع ، با�ضافة إلى تعزيز مھاراتھم في تحديد  وكيطرحھا موظف

 :الخطة ا!ستراتيجية للجھة  قبل موعد ا!جتماع وذلك من خ;ل مراجعة  التحضير المسبقعليك 
  يك.موظفلالوصف الوظيفي (إن توفرت)  اتبطاق-١
  الحكومة ا�تحاديةا	داء لموظفي نظام إدارة -٢
المعتمد في الحكومة ا�تحادية مع التركيز على المؤشرات السلوكية  إطار الكفاءات السلوكية-٣

    المتوافقة مع الدرجات الوظيفية لمرؤوسيك.
  ذات الع;قة.مراجعة النماذج والوثائق وا	دوات -٤

 

 ھداف المنبثقة عنھا	اوللجھة ا�تحادية  ا�ستراتيجية يتعين عليك ايضاً ا�جتماع بموظفيك لتوعيتھم بالخطة•
 .  كما ينصح بتوضيح الصلة يبن وظائفھم وأھداف ا�دارة والقسم الذي يتبع موظفوك . ا�دارةللقطاع و

 ومتسقة مع الخطة ا�ستراتيجية. م;ئمةأھداف فردية  تحديدتساعدھم على ھكذا 

النماذج المعلومات و، بد في ا�تصال بإدارة الموارد البشرية لتزويدك مرحلة ا�عداد لھذا ا�جتماع ! تترد في•
 المطلوبه.

 

 أثناء ا�جتماع مع الموظف يتم إتخاذ ث;ث خطوات:  

 . ا	ھداف الفرديةعليھا صياغة وا�تفاق -١
 تحديد ا	وزان النسبية لHھداف -٢
 تحديد وتفسير الكفاءات السلوكية -٣

 قبل ا.جتماع

 ا.جتماع أثناء
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  

  الوظيفية / المھام السنوية ا	ھدافب  هالمتعلق ا	داء السنوي ةقيوث من القسم ا	ول

  

  الكفاءات السلوكيةب هالمتعلقمن وثيقة ا	داء السنوي  الثانيالقسم 
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  

 أو�ً: تحديد ا�ھداف الفردية للموظفين: 

 

ا	ھداف الفردية ھي نفس  فإن فما دون السابعةالدرجة  ضمنإذا كانت وظيفة المرؤوس  -١
  .ظفللمو المسؤوليات الوظيفية الرئيسية

 
ا�تفاق ھنا  عليك السادسةالدرجة وكيل وزارة ودرجة أما إذا كانت وظيفة المرؤوس تقع ما بين   -٢

أو  ا�دارة على أھداف تبني على أن ، السنة المقبلةخ;ل  لتحقيقھا ھدافمعه على عدد معين من ا!
 ذكر. السابق  عملية إسقاط ا	ھدافل تأميناً  - الذي يتبع له الموظف  القسم

 
  . ٨ عددھا عن أ! يتجاوزينصح بو ٤عن  السنوية لكل موظف أ! يقل عدد ا	ھداف يجب -٣

 

  عدد ا�ھداف استناداً إلى الدرجة الوظيفية للموظف الجھات التي يوضع    

  

  *باستثناء الوظائف الخدمية

  

  

  

  

  عدد ا�ھداف  الدرجات الوظيفية

  

 أھداف بحد أدني ٤  السادسةدرجة وكيل وزارة إلى الدرجة 

  

  * فما دونالسابعة  الدرجة

  

  

  العمل الرئيسيةأو مھام  مسؤوليات 
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  )SMART Objectivesصياغة ا�ھداف الذكية (

النشاطات الصحيحة التي تضمن تحقيقه  نحو جھودهوقدراته و قادراً على توجيه الموظفويكون الھدف فعا!ً حتى   

  :أساسية معايير ةخمسفيه " بحيث تتوفر  ذكية " في صورة صياغة ا!ھداف 

  Specific  .تحقيقه يجب ما بشأن اللبس تحتمل !  واضحة بطريقة مكتوبة يأ  محددة

 Measurable  .  ھداف	ا لقياس وشفافة واضحة مقاييس توفر  للقياس قابلة

 جدوى اوذ التطبيقوا!نجازو للتفعيل وقاب;ً  التحقيقاً ممكن الھدف يكون أن يجب  للتحقق قابلة
  . ا!تحادية الخدمات معايير لتحسين الحكومة طموحات تعكس

Achievable  

  Relevant  .لتحقيقھا ا!تحادية الحكومية الجھة تسعى التي العامة ا	ھداف تعكس أن اي  صلة ذات

  الھدف وتحقيق �نجاز محددة زمنية فترة تحديد يتم أن يجب  الزمني ا�طار
Time-

bound 

   

  : SMART معاييرلا�ھداف الذكية وفقاً  لبناء عامة إرشادية

  محددة
ھل يمكن ؟   ه؟ ما ھى النتيجة المتوقعة من إنجاز من إنجاز الھدف ونمن ھم العم;ء المستھدف

كتابة الھدف وبعد صياغة  ؟ تقسيم الھدف إلى سلسلة واضحة من خطط العمل التي تقود إلى تحقيقه
 تفسيره بطريقة واحدة؟وھل يمكن تفسيره بعدة طرق محدد بالدرجة الكافية لفھمه 

(عدد أو كمية أو تردد أو  ؟ئه تحقيق الھدف على ضومعيار كمي أو نوعي يمكن قياس ھل ھناك   للقياس قابلة
  معيار وصفي لجودة النتيجة المرجوة من الھدف) 

  للتحقق قابلة
     الفنية ال;زمة لتحقيق الھدف في الوقت المطلوب؟والمادية المالية وما ھي الموارد البشرية و 

التحديات المتوقعة التى قد تحول دون إنجاز الھدف وما ھي العقبات و ؟  تتوفر ھذه المواردھل سو
  ؟ كيف يمكن تدراكھا و

  ؟  ا�دارة التابعة لھاوأھداف القسم وھل تتسق ھذه ا	ھداف مع الھدف العام للوظيفة   صلة ذات
  ھل يصب تحقيق ھذا الھدف في خدمة الخطة ا�ستراتيجية؟

  الزمني ا�طار
وما الشروع في تحقيق الھدف ھي الفترة الزمنية المطلوبة �نجاز الھدف؟ ما ھو تاريخ بداية ما 

الموارد المتوفرة لتحقيق ھل ھذا ا�طار الزمني واقعي و ينسجم مع ؟ ھو تاريخ ا�نتھاء منه 
  الھدف؟
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  غير الذكية: و ا	ھداف الذكية الفرق بينأمثلة إفتراضية لتوضيح 

  

  المثال ا�ول

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  المثال الثاني 

  

  

   

 : "تقديم الدعم ا�داري لبعض اللجان"ھدف غير ذكي لموظف بالدعم .داري

 

لجنة وتقديم الدعم ا�داري للجنة التنفيذية   "يجب إعادة صياغته ھكذا  ليصبح ھدفاً ذكياً 

توزيع جدول ا�جتماع قبل إنعقاد اللجنة ولجنة التظلمات بحيث يتم إعداد وا�ستشارات القانونية 

  توزيع المحاضر خ;ل يومين على ا	كثر من إنعقاد اللجنة "وإتمام وبأسبوعين 

 

 ھل !حظت الفرق؟ 

إعداد ورش عمل تدريبية عن نظام إدارة معلومات الموارد : "بقسم التدريبھدف غير ذكي لموظف 

 "البشرية 

 

"إعداد ورش عمل تدريبية (شام;ً المادة العلمية و يجب إعادة صياغته ھكذا  ليصبح ھدفاً ذكياً 

الستة ا	ولى من السنة الشھور موظف في كافة إدارات الھيئة خ;ل  ١٠٠ ــالعرض التقديمي) ل

 %  " ٩٠ إلى معدل رضا المتدربين يصلعلى أن 

 

 ھل !حظت الفرق؟ 
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  

  : وزن ا�ھداف: تحديد ثانياً 

     احد على ھدف كل 	ھمية وزناً  يخصص أن ا	ھداف وضع اجتماع مباشرخ;ل رئيس كل على ينبغي �
   : في الوزن ھذا أھمية تكمنو

  
 .التالية شھراً عشر ا!ثني خ;ل ا	خرى ا	ھداف مع بالمقارنة ھدف لكل النسبية ا	ھمية عرض -١

 .أعمالھم في عليھا التركيز الموظفين على يجب التي الرئيسية المجا!ت تحديد و إظھار -٢

 يؤكد الھدف ذلك تحقيق أن عندئذٍ  الموظف يدرك ا	خرى ا	ھداف من أكبر قيمة ما لھدف كان إذا -٣

 .عمله في نجاحه

 %. ١٠٠أن يكون مجموع نسب أوزان ا	ھداف يجب  �
 .%٤٠يزيد عن  !أو %١٠يقل وزن الھدف الواحد عن  أ!ب ينصح �

 .يجوز تعديلھا ف; ذلك بعد ماأ ، فقط المرحلية المراجعة مرحلة وخ;ل للتعديل قابلة ا!وزان �
  

  اھداف:  ٤ا	وزان النسبية بين توزيع لمثال توضيحي 

 

  

 

    

  
  ا�ھداف

  
  الوزن

  الھدف ا	ول 
  

٤٠%  

  الھدف الثاني
  

٣٠%  

  الھدف الثالث
  

١٥%  

  الھدف الرابع
  

١٥%  

  وع مالمج
  

١٠٠%  
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

   المرحلة ا�ولى: تخطيط ا�داء  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  

  : الكفاءات السلوكية: تحديد ثالثاً 

  .الموظف من القيام بأداء وظيفته على أكمل وجه نالتي تمك المھاراتالمعاييرو ھيالكفاءات السلوكية  �

 السلوكية الكفاءات يحدد أن نھا-اوزاو ا!ھداف تحديد مرحلة انتھاء بعد مباشر رئيس كل على ينبغي �
ا!تحادية  الھيئةعن الصادر السلوكية للكفاءات العام ا�طار وفق لمرؤوسيه للكفاءات المطلوب والمستوى

 لكل المقابل بالمستوى ا!لتزام الموظفو المباشر الرئيس على يتعين حيث ،للموارد البشرية الحكومية 
 معلومات على وللحصول . أدناه المبينة الكفاءات خارطة جدول في المبينة الوظيفية للدرجة وفقاً  كفاءة

ا!تحادية  الھيئة الصادرة عن للكفاءات العام ا�طار إلى الرجوع يتم الكفاءة مستويات حول إضافية
  للموارد البشرية ا!تحادية .

عمل الموظف وص;حياته، ثم  لطبيعةلم;ئمة على الرئيس المباشر إختيار المؤشرات السلوكية كما يتعين  �
"الدليل ا�رشادي الخاص بتقييم  على لعطّ إضماناً لعدالة معاييرالتقييم. ومعه، توضيحھا ومناقشتھا

 . ئمة المرفق مع النظام لمساعدتك على كيفية إختيار المؤشرات السلوكية الم; "  الكفاءات السلوكية
  
  

  
  

  

 لدرجة الثانيةامثال: لموظف 

 كفاءات أساسية  ٦

 .كفاءات قيادية  ٣

  PL5المطلوب  المھارةى مستو

 : لموظف الدرجة الخامسة مثال

 كفاءات أساسية  ٦

 نطبق عليه الكفاءات القياديةت! 

 PL3مستوي المھارة 

 مثال: موظف الدرجة الثامنة 

 كفاءات أساسية  ٦

 ! ينطبق عليه الكفاءات القيادية

 PL2المھارة  ىمستو
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  ا�داءالمرحلة ا�ولى: تخطيط  –دورة نظام إدارة ا�داء 

 مراجعة مدير ا.دارةالتوقيع على الوثيقة و: الثالثةلخطوة ا

سنوية وكفاءات سلوكية في أھداف  ، عليك توثيق ما تم ا�تفاق عليه منا�جتماع مع الموظفا�نتھاء من بعد  .١

 على الوثيقة في الجزء المخصص لذلك. تم توقعات، السنوي  ا	داءوثيقة 

  

مرر وثيقة ا	داء إلى مديرك المباشر (المدير التالي للرئيس المباشر للموظف) بغرض مراجعة وضمان  .٢

ا	ھداف مع وضوح ا	ھداف الموضوعة وتوافقھا جودة ومن  والتأكدجودة مخرجات عملية تخطيط ا	داء. 

 ).SMART( معايير ا	ھداف الذكيةلا�ستراتيجية لUدارة وم;ءمتھا 

 

ليصادر الى ھا. ذلك ب مناقشتهإخطار الموظف و، عليك تعدي;ت ال مديرك المباشر ببعض ىفي حال أوص .٣

 الوثيقة.  تغيرھا في

 
إلى أخرى منھا إلى الموظف نسخة وإرسال  عليك ا�حتفاظ بالنسخة ا	صلية من وثيقة ا	داءبعد التوقيعات،  .٤

   إدارة الموارد البشرية.  

 
تتباد!ن و –خ;ل المدة المقررة لھا  –�جراء المراجعة المرحلية  الموظف على موعدمع تفق تيجب أن  .٥

 بشكل مستمر التقييمات والم;حظات غير الرسمية (المراجعة المستمرة).
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  توثيق ا�داءبعة ومتا

  

  

  دورة نظام تقييم ا�داء

 

   

تخطيط ا	داء

المراجعة المرحلية

تقييم ا	داء

 متابعة

 و توثيق ا�داء 

و تقديم التغذية 

 الراجعة
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 ا�داءمتابعة و توثيق 

  توثيق ا�داء؟ولماذا متابعة 

 ، كفاءاته في نھاية السنةوأدائه تقييم مباشر للموظف الرئيس ال تطلب منتدورة إدارة ا	داء ھي دورة سنوية أي  
  :  انيرئيس نحدياواجھك تيلذلك و

 . على مدار السنة الموظفين اتكيسلو عن م;حظاتك رتذكُ  �
 . ا	ھدافتصحيح ا	داء عندما ينحرف عن مسار  �

تقدمه بةً عن كفاءات الموظف السلوكية وتدوين م;حظاتك كتاولذلك إذا لم تمتلك آلية لمتابعة ا	داء بصفة مستمرة و
بموضوعية ق ذكرھا إلى مخاطر حقيقية تحول دون تقييم ا	داء سوف تنقلب التحديات السابفي مسار تحقيق الھدف 

  . ودقه

 ما ھي عناصر ھذه العملية الحيوية المتواصلة؟  

  

متابعة الكفاءات

ماذا تتابع ؟

تتابع سلوكيات الموظف على ضوء المؤشرات السلوكية 
التى تطابق الكفاءات ومستوى المھارة المطلوب لدرجته 

.الوظيفية

توثيق م;حظاتك عن المواقف الفعلية الھامة التي تبرھن 
على إيجابية أو سلبية السلوكيات التى !حظتھا، عرض   

التغذية الراجعة للموظف

:مرجعك في التقييم 

إطارعام المؤشرات السلوكية في 

الكفاءات السلوكية

متابعة ا	داء 

ماذا تتابع ؟

.تتابع التقدم في إنجازا	ھداف السنوية المتفق عليھا

توثيق التقدم المحرز وتقديم التغذية الراجعة 
للموظف

:مرجعك في التقييم 

ا	داء السنويوثيقة ا	ھداف الذكية في 
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  فيما يلى مثال لسجل متابعة ا�داء الذي نقترح إستخدامه لتوثيق م2حظاتك: 

  لHھداف السنوية -١

تحدياتم2حظات /  الذكي الھدف التقدم الشھري نحو تحقيق الھدف   
 الشھر ا	ول الشھر الثاني الشھر الثالث

نقص في غرف  �
 الداخليةالتدريب 

 

 عن  الموظفيناعتذر  �
الحضور بسبب ضيق 

 .العمل الوقت ب

ورش  ٣نتھى من ا
تدريبية أخرى 

موظف  ٣٠شملت 
إدارات  ٥من 

ترواحت و بالھيئة
بين  الرضا نسبة 

%٨٥و  ٨٠  

  ورش ٣ إنتھى من
 ٢٥تدريبية شملت 

 ٣من  اً موظف
   إدارات بالھيئة

وترواحت نسبة 
  ٧٠بين الرضا 

 %٨٠و  

إنتھى من تحضير 
 المادة العلمية 

.  العرض التقديميو  

  دريبيةإعداد ورش عمل ت
العرض (شام;ً المادة العلمية و 

موظف في  ١٠٠ لـ التقديمي) 
كافة إدارات الھيئة خ;ل 

ا	ولى من السنة الشھورالسته 
على أن يفوق معدل رضا 

 . %٩٠المتدربين 

  ؟توفيرالدعم للموظف وھكذا لبقية ا	ھداف مع التركيز على مواجھة التحديات و

 )فما دون السابعة(موظفي الدرجة  للمھام الرئيسة -٢

 المھمة  للمھمة الشھري  مستوى ا�داء  تحدياتم2حظات / 
 الشھر ا	ول الشھر الثاني الشھر الثالث

تغذية  وصول  �
راجعة من بعض 

أعضاء لجنتي 
التظلمات 

ا�ستشارات و
حول  القانونية

عدم دقة بعض 
 المعلومات

 
 

 تجاوزت فترة تحضير
وتوزيع محاضر 
ا�جتماع اليومين 

ي بعض الشكاوى وصلتن
من لجنتي التظلمات 

ا�ستشارات القانونية و
 بسبب التأخير

 ول  اوزع جدوأعد 
جميع إجتماعات 

 اللجان خ;ل أسبوعين
تم  ينمنھم  إجتماع

 محاضرھماإعدا 
نفس في  ھماتوزيعو

 . اليوم

ول  جميع اأعد وزع جد
إجتماعات اللجان ومنھا 

إجتماعات تم إعداد  ٣
توزيعه قبل والجدول 

  إنعقاد اللجنة
 أسابيع ةبث;ث 

الدعم ا�داري للجنة تقديم 
لجنة ا�ستشارات التنفيذية و
لجنة التظلمات والقانونية 

توزيع وبحيث يتم إعداد 
إنعقاد  ا�جتماع قبلجدول 

اللجنة بأسبوعين وإتمام 
توزيع المحاضر خ;ل و

يومين على ا	كثر من إنعقاد 
 اللجنة

  

  للكفاءات السلوكية  -٣

 الكفاءة / مستوى المھارة  (إيجابية أو سلبية)ھامة سلوكية م2حظات عن مواقف 
 و السلوك الموقفوصف   تاريخ حدوثه

  
 ٢٠١١أكتوبر  ٣يوم 

بسبب تأخير وصول خدمة  أحمد تھدئة عميل غاضبإستطاع  
أيام كاملة.  تعامل معه  أحمد بھدوء و  ٣الكھرباء إلى مسكنه 

و خرج العميل سعيداً  ،إصطحبه إلى غرفة خاصة  لمناقشة مشكلته
شكرني على حسن ا�صغاء الذي أبداه أحمد ومن ھذا ا�حتماع 

بحل المشكلة خ;ل  العميلأحمد تفھمه و تعاطفه مع المشكلة. وعد و
  من توصيل الخدمة خ;ل ھذه الفترة. ساعة و قد تأكدت فع;ً  ٢٤

  
التركيز على خدمة العم;ء / 

PL3  
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  ھذا السجل يساعدك على: 

 . التقييم تذكر ا	داء السلوكي للموظف على مدار سنة -١

تعطي طابع عدالة النتائج  ودقة و ترفع من ببراھين موضوعيةتقييمك السنوي  و مراجعتك المرحليةتعزيز  -٢
    .لموظف أثناء إجتماع المراجعة المرحلية التقييم السنويلالمصداقية 

  تقديم التغذية الراجعة 

تحقيق النتائج  لغاياتيات السلوكفي ا	ھداف و ا	داءلتعديل مستوى إنما وسيلة و ، ذاتهحد ب ھدفاً س يا	داء ل متابعة
مدى إنسجام مدى تقدمه في تحقيق ا	ھداف وب توعية الموظف أو!ً بأول صاحبهتإذا لم لذلك تنعدم قيمته  .المرجوة

تساعده  التيكافة سبل الدعم تقديم ا�رشاد و أيضاً  يصاحبهاته مع مؤشرات الكفاءات المطلوبة، ومھاروسلوكياته 
  على تلبية التوقعات. 

  البناءةومعايير التغذية الراجعة 

التأخير في تقديم التغذية الراجعة يضعف من أقرب فرصه .لفعل مباشرة أو في أي بعد حدوث ا فورية -٢
 . ا في نظر الموظف و يزيد من فرص تكرارهأھميتھ

 
 ذكر م;حظاتك التطويريةواإيجابية  بم;حظات ىنتھاوالضعف. إبدأ أي تجمع بين جوانب القوة ومتوازنة  -٣

 في الوسط. 
 

  : مثال توضيحي
 ضافي للتوصيات كما إتفقنا من قبل،أفضل لو إحتوى على قسم إ هسيكون هدقيقاً لكن لقد أعددت تقريراً  " 

زاد ذلك من وإنما شامل أيضاً. لقد لفت إنتباھي إستخدامك للرسوم البيانية و قابذلك يكون ليس فقط دقي
  . "وضوح البيانات و د!لتھا

  
أمام الزم;ء  ا�شادةيتعلق بمعنويات الموظف.  	نهھذا المعيارغاية في ا	ھمية   اً سر النقدمدح في العلن وال -٤

عات. نقد يحثه على تخطي التوقلموظف على مواصلة أدائه الناجح ويحفز ا ا	على في المستوى أو المدير 
! يتسبب في إحراجه أمام و يحافظ على إحترام الموظف لذاتهمعكما فقط الموظف في إجتماع سري يج

  .  عدم الرغبة في التحسنو إصابته با!حباطا<خرين 
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  و البناءة تابع معايير التغذية الراجعة الفعالة

خذھا في ا�عتبار إذا كانت تحمل قدر 	وإلى الموظف أثناء تقديم م;حظاتك لتشعره بأھمية آرائه  ا�صغاء -٥
 توفر معلومات ھامة لتحسين ا	داء. ومن المنطقية 

 
من سلوكه في العمل فقط. لذلك !بد و ءهتقيم أداا نمو، تقيم الشخصفأنت ! الموظف.  !التركيز على الفعل  -٦

حتى ! تتحول إلى حول واقعة بعينھا  ومحورتھا السلوكوم;حظاتك على أوجه القصور في ا	داء  تركيز
 تأتي بنتائج عكسية من قبل الموظف.  أحكام شخصية مطلقة

 
 :تذكر أنك تعطى تغذية عكسية عن - ٧

    كالسلو
  و ليس
  
  

  الشخص
وارك مع زميلك حاداً "لقد كان أسلوب ح

لم تعط له فرصة الرد بعض الشيء و
  عليك"

  
  "أنت عصبي و عنيف"

 

    الم2حظة عن ا�داء
  

  و ليس

  ا.ستنتاج
"لقد !حظت أن معدل رضا الموظفين 
في ورشة التدريب ا	خيرة لم يصل إلى 

  %)"٩٠المعدل ا	دنى المطلوب (
  

  
ي فأنت لم تعطه ا�ھتمام الكاف "تدريبك غير فعال

  جھدك"من وقتك و

  

    عليك مشاركة ا�فكار
 و ليس

  ا�مر المباشروالنصيحة 
المتدربين "رأيي أن تطلع على تعليقات 

تستخلص منھا في نماذج تقييم الدورة و
  . ما رأيك؟ " جوانب التحسين

العرض التقديمي لمادة العلمية وأعد النظر في ا "
  "  عليھماإطلعنى و

  

    عليك إكتشاف البدائل
 و ليس

  تقديم الحلول الجاھزة
"أمامنا إختيارين �جتياز ھذا التحدي: 

  و ______؟ ماذا تفضل؟ أ_____ 
  

ھو ا�تصال المباشر بمدراء الموظفين  "الحل
  المتقاعسين عن الحضور"
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  المرحلة الثانية 

  المراجعة المرحلية

  

  

 

  

  

  

  

 

 

تخطيط ا�داء

المراجعة المرحلية

تقييم ا�داء

 متابعة

 ا�داءو توثيق  

و تقديم التغذية 

 الراجعة
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  المراجعة المرحليةالمرحلة الثانية:  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
 لھدف من المرحلةا

العراقيل وتعديل أية و، وتحديد ا	سباب  ، وإظھارالكفاءات مناقشة مدى التقدم في تحقيق ا	ھداف •
  أھداف حسب الضرورة.

 

 متى نحتاج أن نقوم بھا؟

 من كل عام.يونيو ويوليو تتم ھذه المرحلة في شھري  �

 

  ما الذي يتعين على الرئيس المباشر القيام به في ھذه المرحلة؟

 

  
  
  

  
  
  
  
  

  المراجعة المرحليةالمرحلة الثانية:  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  

التوثيق والتوقيع في وثيقة ا	داء السنوي: الخطوة الثالثة

 عقد ا.جتماع مع الموظف: الخطوة الثانية

التحضير .جتماع المراجعة المرحلية مع الموظف :الخطوة ا	ولى
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   التحضير .جتماع المراجعة المرحلية مع الموظفالخطوة ا�ولى: 

المباشر ا�عداد الجيد لعقد اجتماع المراجعة المرحلية من خ;ل جمع وتوثيق ينبغي على الرئيس  �
الم;حظات الخطية المختصرة المتعلقة بمستوى ا	داء وا�نجاز، وجمع م;حظات التغذية الراجعة من 

 .  العمل وغيرھم ممن عمل الموظف تحت إشرافھم فقبل مشر
 

ل إرسال مذكرة تبيّن موعد اجتماع المراجعة المرحلية إخطارالموظف من خ; الىيعمد الرئيس المباشر  �
 والغرض منه وكيفية ا!ستعداد له.

 
يتعين على الموظف قبيل موعد اجتماع المراجعة المرحلية أن يضع ويدون مKحظات خطية حول  �

وتلك مستجدات أدائه ليطلع رئيسه المباشر عليھا إضافة إلى معلومات أخرى متعلقة با�ھداف التي حققھا 
 التي لم يحققھا مع بيان ا�سباب والمبررات �ي أھداف لم يتم تحقيقھا خطياً.

 
  عقد ا.جتماع مع الموظف : الثانيةالخطوة 

يقوم كل من الرئيس المباشر والموظف خ;ل ا!جتماع بمراجعة المستندات وإجراء مناقشة مفتوحة  �
وقياس مؤشرات ا	داء الرئيسية  ھدافا	تحقيق و تقدم الحاصل في ا�نجاز وا	داءحول مدى ال

 والكفاءات السلوكية الموضوعة.
 

 هن دورة ا	داء وا!تفاق معالموظف خ;ل النصف ا	ول م واجھتالتي  التحدياتمناقشة العقبات أو  �
 .على تصحيح المسار ة للعملعلى إجراءات عملية مباشر

 
إجراء أي تعدي;ت !زمة وفقاً للمستجدات التي تطرأ على ظروف العمل، يمكنك با�تفاق مع الموظف  �

خيرة أكفرصة  ، ھاأھداف جديدة أو حذف أحد إضافةوكذلك ،  أوزانھا أو له على ا	ھداف الموضوعة
 قبل ثبات ا	ھداف حيث أنه ! يسمح بتعديلھا مرة أخرى حتى نھاية العام. 

 
الحا!ت ستشكل ھذه المراجعة فرصة مھمة للموظفين الذين تغيرت طبيعة أعمالھم وأھدافھم بعض في  �

خ;ل المرحلة ا	ولى من دورة ا	داء حيث سيقوم الرئيس المباشر بتعديل أھداف ا	داء بما يتناسب مع 
ديد وتح أھداف ع، كما يتم استثمار ھذه المراجعة أيضا لوض مصلحة العمل والظروف المحيطة به

  كفاءات سلوكية 	ولئك الموظفين الجدد الذين انضموا بعد شھر فبراير وقبل شھر يونيو.
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المراجعة المرحليةالمرحلة الثانية:  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
  السنوي ا�داء وثيقة على والتوقيع التوثيق: الثالثةالخطوة 

بتوثيق مخرجات اجتماع المراجعة المرحلية في الجزء  الرئيس المباشريقوم بعد إنتھاء ا�جتماع مع الموظف،  �
، ثم التوقيع عليھا والحصول على توقيع  ا	ول والثاني من وثيقة ا	داء السنوى ينالمخصص لذلك بالقسم

  الموظف.
  

إلى و إدارة الموارد البشريةإلى  عنھا تينبالنسخة ا	صلية من وثيقة ا	داء ويرسل نسخالرئيس المباشر يحتفظ  �
 الموظف. 
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 المرحلة الثالثة

السنوي تقييم ا�داء  

 

                           

                          

تخطيط ا�داء

المراجعة المرحلية

تقييم ا�داء
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
 الھدف من المرحلة

والكفاءات التي تم تحديدھا في وثيقة تقييم أداء الموظفين من خ;ل تقييم مستوى إنجاز وتحقيق ا	ھداف  �
ا	داء السنوي وتحديد ا!حتياجات التطويرية المطلوبة �نجاز ا	ھداف المستقبلية يصب في مسار عملية 

  التدريب والتحسين والتطوير الوظيفي.
 

 متى نحتاج أن نقوم بھا؟

  من كل عام.نوفمبر وديسمبر شھري  خ;لتتم ھذه المرحلة  �

  الرئيس المباشر القيام به في ھذه المرحلة؟وعلى  عليكا الذي يتعين م

  

  
   

:  عقد ا�جتماع مع الموظف و يشمل: الخطوة الثانية

التحضير �جتماع التقييم مع الموظف :الخطوة ا	ولى

 تقييم ا�ھداف تقييم الكفاءات السلوكية

 للموظف  حتساب نتيجة ا	داء النھائيإ: الثالثةالخطوة 

 ثيقة ا�داء من قبل مدير ا.دارةومصادقة  و مراجعة: الرابعةالخطوة 

التقييم الكلي 
 للكفاءات 

التقييم الكلي 
 ل_ھداف

نتيجة ا�داء 
 ₌₌₌₌ النھائي
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  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
  التحضير .جتماع التقييم مع الموظف: ا�ولىالخطوة 

ينبغي على الرئيس المباشر ا�عداد الجيد لعقد اجتماع تقييم ا	داء السنوي من خ;ل جمع وتوثيق  �
ات ، با�ضافة إلى جمع م;حظ ؟؟؟الم;حظات الخطية المختصرة المتعلقة بمستوى ا	داء وا�نجاز، 

  .ن عمل الموظف تحت إشرافھمممالتغذية الراجعة 

  السنوي النھائيالقسم الثالث: تقييم ا	داء 

  

        

  

  

 ا	ھداف

 الكفاءات السلوكية
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
  عقد ا.جتماع مع الموظف : الثانيةالخطوة 

  

  أو�ً: تقييم ا�ھداف 

بت إنجاز المستندات الداعمة التي تثسيقوم كل من الرئيس المباشر والموظف خ;ل ا!جتماع بمراجعة  �

قياس  يتم،  عليهو .، والمساھمات الرئيسية التي أنجزھا خ;ل فترة التقييمتفق عليھاالموظف لHھداف الم

 دناه:أالمبين المھام ومستوى تحقيق ا	ھداف باستخدام جدول سلم التقييم لHھداف 

  

 المستوىتوصيف  المستوى  النقاط

  يفوق التوقعات   ٤

 ملحوظبشكل 

تجاوز نسبة القياس لمؤشرات ا	داء المحددة   حقق أھدافه بكل كفاءة وفاعلية طيلة العام

  .  %)١٠٠لHھداف بشكل ملحوظ(أكثر من 

كان لHھداف التي حققھا   أكثر من المتفق عليھا في وثيقة ا	داء السنوي أحقق أھداف

اقتراحات ومبادرات تم ا	خذ قام بتقديم ايجابي واضح وملموس على جھة عمله   أثر

 . بھا وتطبيقھا من قبل جھة عمله

  . حقق أھدافه بكل كفاءة وفاعلية يفوق التوقعات   ٣

  %)١٠٠- ٨٠حقق نسبة القياس لمؤشرات ا	داء المحددة لHھداف (

كان لHھداف التي حققھا أثر ايجابي واضح وملموس على ا!دارة أو القطاع الذي 

 اقتراحات ومبادرات ايجابية قام بتقديم يعمل به 

يؤدي عمله بانتظام وفقا لHصول المقررة ويفي بالتوقعات في جميع ما يطلب منه  يلبي التوقعات   ٢

 % )٨٠ -٦٠يحقق معظم أھدافه (

أنه يحقق نسبة القياس لمؤشرات  إذالتوقعات دائماً أدنى من مستوى أداء الموظف  بحاجة إلى تحسين   ١

ويحتاج إلى تطوير  في الكثير من المجا!ت ا	ساسية في العمل %٦٠ا	داء أقل من 

 . وتحسين أدائه ليصل إلى المستوى المطلوب

  

  

  

  

  



36 

 

  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  مثال توضيحي لكيفية تحليل و تقييم مستوى ا.نجاز لكل ھدف

    رئيس المباشر تقدير مستوى ا�نجاز كما يلي: ، يستطيع الھدافا	تقييم ول سلم لجدفقاً و

  

  
  ا.نجاز الفعلى للھدف إحتما�ت 

  
  النقاط  لكل إحتمالمستوى التقييم المناسب 

 ٧٥ قام بتدريب وو العرض التقديمي إذا أعد الموظف المادة العلمية 
  . % ٧٠معدل رضا المتدربين  وحقق أشھر ٦موظف خ;ل 

  
  ٢  الھدفلبَى التوقعات لھذا ي

خ;ل  ١٠٠ قام بتدريبالعرض التقديمي وإذا أعد الموظف المادة العلمية و
   .%٩٠ وصل معدل رضا المتدربين إلىأشھر و ٦

، قام بتلخيص ملحوظات المتدربين وإقترح إضافات  وبعد التدريب
  وتعدي;ت  مفيدة على المادة العلمية.

  

  ٣  يفوق التوقعات لھذا الھدف

 اً موظف ٩٠قام بتدريب والعرض التقديمي المادة العلمية وإذا أعد الموظف 
  وبعد التدريب، . ٨٠وصل معدل رضا المتدربين إلى % وأشھر  ٧في 

قام بتلخيص ملحوظات المتدربين وإقترح إضافات وتعدي;ت  مفيدة على 
  المادة العلمية.

  

  ٣  لھذا الھدف التوقعات يفوق

قام و إبداعيةبطريقة  التقديمي العرضوإذا أعد الموظف المادة العلمية 
معدل رضا المتدربين  تجاوزو ورشھ ٥ أقل من في اً موظف ٠٥١بتدريب 

بتخصيص ساعات إضافية لعقد جلسات إرشادية  بادرإذا و ، ٥٩% نسبة
   اً صدى واسع!قت ھذه المبادرة وعقب ا�نتھاء من الدورة لمن يرغب 

  لدى المتدربين وزادت من مھارة إستخدامھم للنظام. 

  ٤  ق التوقعات بشكل ملحوظ لھذا الھدفوفي

  
موظف  ٤٠قام بتدريب والعرض التقديمي وإذا أعد الموظف المادة العلمية 

  %٥٠أقل من كان معدل رضا المتدربين  أوفقط 
  

  

  ١  حسين تإلى  يحتاج

  

  

 :ھو ةالمحدد أحد ا	ھدافبافتراض أن  

ات الھيئة موظف في كافة إدار ١٠٠تدريب داد ورش عمل تدريبية (شاملة المادة العلمية والعرض التقديمي) واع
 .٩٠% إلى معدل رضا المتدربين يصلمن السنة على أن  خ;ل النصف ا	ول
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  الثالثة: تقييم ا�داء السنويالمرحلة  –دورة نظام إدارة ا�داء 

  

  الكفاءات السلوكية: تقييم ثانياً 

 يتم وعليه . الرئيس المباشر والموظف مستوى تحقيق وإظھار الكفاءات السلوكية التي تم تحديدھايناقش  �
 : أدناه المبينتقييم لباستخدام جدول سلم  مستوى تقييم الكفاءات قياس

  
 الكفاءات مستوى المستوى  النقاط

  يفوق التوقعات   ٤

 ملحوظبشكل 

  بـ طيلة العام يثبت الموظف تمتعه

المحددة وفقاً لمستوى المھارة المطلوب  يةالسلوكالمؤشرات جميع 

بصورة  ھاري التاليمستوى الملل يةالسلوكالمؤشرات  ومعظملدرجته 

  ملحوظة طوال فترة التقييم.

 ;ل العام.خلم يتخذ في حقه أي جزاءات ادارية 

التي تلبي ية السلوك المؤشراتبجميع  طيلة العام يثبت الموظف تمتعه يفوق التوقعات   ٣

 يبرھن الموظف كما. لدرجته  في كل الكفاءات المطلوبة مھارةمستوى ال

 المھاري المستوى تفوقالتي  المؤشرات السلوكيةببعض تمتعه  على

  . كفاءات كحد أدنى ٤في له  المحدد

 جزاءات ادارية ح;ل العام.لم يتخذ في حقه اية 

ية السلوك المؤشراتبمعظم  طيلة العام يبرھن الموظف عموماً تمتعه يلبي التوقعات   ٢

مؤشرات  ةالموظف أيظھر يفي حين !  ة،ه الحاليدرجتالمطلوبة ل

 إضافية.  يةسلوك

 أكثر،كفاءات أو  ٤في ية  السلوك المؤشراتيفتقد الموظف إلى معظم  بحاجة إلى تحسين   ١

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

ا	كثر سلوكيات العلى فريق العمل. لذلك، يكون التحسين مطلوباً في 

 ةً. يھمأ
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  

  السلوكية الكفاءةتصنيف مثال توضيحي لكيفية تقييم و

رطة الكفاءات السلوكية فمستوي المھارة المتوقع منه في ارض أن الموظف على الدرجة السابعة، إذا وفقاً لختلنف
  : ھيو). نقيم ا<ن واحدة من الكفاءات ا	ساسية PL2ھو ( جميع الكفاءات

  
  
 
 
  
  

ھا الموظف خ;ل ھرالسلوكيات الفعلية التى أظ السلوكية لمقارنةإلى إطار الكفاءات ينبغي في ھذه الخطوة الرجوع 
) في كفاءة "العمل بروح الفريق PL2مستوى المھارة  (تحت  المندرجة الم;ئمة سنة التقييم مع المؤشرات السلوكية

الموظف خ;ل سنة المھارات التى أظھرھا مرجعية التقييم لكفاءة السلوكيات و بمثابةو تكون ھذه المؤشرات  الواحد"
  : التقييم

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

نظراّ �حتمالية PL4 و  PL3ينصح أيضاً بإلقاء نظرة على المؤشرات السلوكية في المستويات ا	على مثل كما 

بالتالي سنة التقييم ومن المواقف خ;ل  كثيرفي  ھذه المستوياتالمرتبطة ب سلوكياتالبرھنة الموظف على بعض 

  في نفس الكفاءة تشمل:  PL3مؤشرات  يكون قد فاق التوقعات.

  
  

 
 

   

 .الموظفين جميع مع بالتعاون يعمل•
 .بالمستجدات إطلاع ىلع الموظفين يبقيو  أمكن، متى وماتلبالمع يشارك•

 .بناءة بطريقة عليهم ويجيب زملائه أفكار إلى يستمع•

 .المعنية رافالأط جميع إلى إيجابي بمنحى تار االقر  يوصل•
 .ةملالشا الفعالية لتحسين سبلاً  ويقترح ، لائهلزم وبناءة صادقة راجعة تغذية يمنح•

 

 الإدارة أهداف مع مرؤسيه وأهداف إنسجام جهود  من يتأكد•
 .وشفافة منفتحة عمل علاقات يرسي•
 .لحلها اللازمة الإجراءات ويتخذ الخلاف نقاط يتبين•
 .هإدارت في متنوعة فياتلخ من اً أفراد يضم•
 .الراجعة التغذية الأخرى والإدارات مرؤسيه منح خلال من والنجاح الفشل حالات يراجع•

 

 

PL2 

 

 

PL3 

 
 "العمل بروح الفريق الواحد"
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
  تابع مثال توضيحي لكيفية تقييم و تصنيف الكفاءة

  
  :سلم التقييم للكفاءات لجدولكيفية تقييم و تصنيف السلوكيات الفعلية للموظف طبقاً  و ا<ن ننظر الى

  
  

  
  إحتما�ت السلوكيات الفعلية للموظف أثناء فترة التقييم  

  
  النقاط  التصنيف المناسب لكل إحتمال

في مستوى   الم;ئمة المؤشرات السلوكية معظمإذا أظھر الموظف 
PL2  تفوق ھذا  يبرھن على سلوكيات إضافيةلكنه لم و العامطوال

  المستوى.
  

  ٢  لھذه الكفاءةلبَى التوقعات ي

في ئمه الم; المؤشرات السلوكية كافة العامطوال  الموظف إذا أظھر
المؤشرات السلوكية في مستوى  بعضبرھن على و PL2مستوى 

  مث;ً:  - PL3المھارة ا	على 
فرق ا	خرى للو لهعمشفافة مع فريق في إرساء ع;قات منفتحة و حنج
أفراد من خلفيات متنوعة في نجح أيضاً في التعامل بفاعلية واضحة مع و

  . إدارته
  .أي جزاءات تأديبية خ2ل العام هكما لم يتخذ بحق

  

  ٣  لھذه الكفاءةق التوقعات وفي

في  ةئمالم;كافة المؤشرات السلوكية  طوال العامالموظف  إذا أظھر
المؤشرات السلوكية في مستوى  معظمو برھن على  PL2مستوى 

مما يدل على بزوغ إمكانيات و طاقات قيادية  PL3المھارة ا	على 
 لديه: 

  عمله شفافة مع فريق وفي إرساء ع;قات منفتحة  مث;ً: نجح
نجح أيضاً في التعامل بفاعلية واضحة مع أفراد و ،فرق العمل ا	خرى و

إدارته كما أظھر قدرات واضحة على حل من خلفيات متنوعة في 
على تحقيق ا�نسجام بين جھوده و الخ;فات بين أعضاء فريق العمل

  .جھود زم;ئه مع أھداف القسمو
  كما لم يتخذ بحق الموظف أية جزاءات تأديبية خ2ل العام.

  

  ٤  لھذه الكفاءةالتوقعات بشكل ملحوظ ق وفي

مع زم;ئه في كثير من الحا!ت  إذا لم يظھر الموظف التعاون المتوقع
وبناءة   صادقة تغذية راجعة لم يمنحھموالمعلومات ال;زمة يشاركھم لم و

المؤشرات  نصفأكثر من  لم يستوف  أي أنه -  ولم يستمع لزم;ئه
  . PL2السلوكية في مستوى المھارة المطلوب 

  

  ١  إلى تحسين  يحتاج

  
الدليل ا�رشادي . رجاء مراجعة " المخوله له ص;حياتالالموظف و عمل*المؤشرات السلوكية الم;ئمة ھي التي تنطبق على طبيعة 

  " المرفق مع النظام. الخاص بتقييم الكفاءات السلوكية
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
  نتيجة ا�داء النھائي  للموظفحتساب إ: الثالثةالخطوة 

  :تشملظف يجب  إحتساب نتائج التقييم  وا�نتھاء من عملية تقييم المو بعد

 لHھداف:  تقييم نتائج مجموعإحتساب   - أ
 

   .  و يتم من خ;ل ضرب درجة تقييم ا	داء لكل ھدف بالوزن الخاص به ثم جمع النتيجة
   
  
  
  
  

  مثال توضيحي: 

 

  

 نتيجة تقييم الھدف  = وزن الھدفx      درجة تقييم أداء كل ھدف

 ييم ا	ھداف مجموع نتائج تق

 مجموع نتائج تقييم ا�ھداف 
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
 : لكفاءاتا نتائج معدل إحتساب  - ب

 الكفاءات المنصوص عليھا في الوثيقةو يتم من خ;ل جمع درجات تقييم الكفاءات و تقسيمھا على عدد 

�  حتساب المعدل 

  

 

 

  مثال توضيحي: 

   

 لكفاءاتا نتائجمعدل مجموع نقاط الكفاءات /  عدد الكفاءات =  
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
 : لHداء النھائي الناتجإحتساب ج ـ  

  

  

                                                                               +  

 

                                                       =  

  

  

  لجدول أدناه: ا منالكفاءة المقابلة للدرجة الوظيفية  وزن الھدف ووزنيحصل على 

  

  

  أو ا�جمالى لHداء حسب الناتج النھائي لHداء كما يلي:  التصنيف النھائيويتحدد 

 التصنيف النھائي ل_داء  الناتج النھائي ل_داء

 ملحوظيفوق التوقعات بشكل   ٤

 يفوق التوقعات   ٣

 يلبي التوقعات   ٢

 بحاجة إلى تحسين   ١

    

   وزن ا!ھداف المقابل للدرجة الوظيفية   x مجموع نتائج تقييم ا	ھداف =ل_ھداف  التقييم الكلى 

   وزن الكفاءات المقابل للدرجة الوظيفية  xمعدل نتائج الكفاءات  =للكفاءات التقييم الكلى 

 الناتج النھائي ل_داء
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  

  إحتساب الناتج النھائي لHداء:  -تتابع : 

  مثال توضيحي

  :الثانيةلموظف بالدرجة  تطبقيأ للمعادلة المذكورة أع;ه على المثال السابق �حتساب الناتج النھائي لHداء

 x  50%  = 1.7  ٣.4  التقييم الكلى لHھداف  

 x  50%  = 1.1  2.2  التقييم الكلى للكفاءات  

  2.8 =  1.1  +  1.7  النھائي ل_داءالناتج 

 يفوق التوقعات  التصنيف النھائي ل_داء 

  

  ملحوظة

  

  

  

  

  :مث;ً  الخامسةموظف بالدرجة على  إحتساب الناتج النھائي لHداء في لھذه الم;حظةتطبقيأ 

 ٤0%  = 1.36  x  ٣.4  التقييم الكلى لHھداف  

 ٦0%  = 1.32  x  2.2  التقييم الكلى للكفاءات  

 2.68 =  1.32  +  1.36  الناتج النھائي ل_داء

  ٣و يقرب  إلى  

 يفوق التوقعات  التصنيف النھائي ل_داء 

 مدير ا�دارة ھا منعتمادء وإ

من عدد عشري حسب المثال الموضح أع2ه، عندئذٍ  مكوناً  ل_داء النھائي الناتجإذا كان 
  كما يلي:  " تقريب العدد " يتم جبر الكسور 

ب لHدنى (مثال    ٠٫٤٩ – ٠٫١النطاق بين    R٢تصبح  ٢٫٢يُقر(  

ب لHعلى (مثال    ٠٫٩٩ – ٠٫٥النطاق بين  R٣تصبح  ٢٫٨يُقر(  
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  
  وثيقة ا�داء من قبل مدير ا.دارة و مصادقةمراجعة : الثالثةالخطوة 

ذات الع;قة انات كافة البيو ، عليك توثيق النتيجة والم;حظاتاحتساب النتيجة النھائية لHداء بعد ا�نتھاء من �

  وثيقة ا	داء.في وي نداء السالقسم الخاص بتقييم ا	ب

 

والحصول على توقيع الموظف في الجزء المخصص لذلك في وثيقة  على الوثيقةالتوقيع يتعين عليك بعدھا  �

  له .وأخرى  كلبنسخة  ا�حتفاظ ا	داء ثم

 
الذي سيقوم  (وفق الھيكل التنظيمي لUدارة) لك التاليمدير الإلى من وثيقة ا	داء  النسخة ا	صليةسل إر �

والتغذية الراجعة المقدمة من قبل الرئيس  ،نتيجة ا	داء :وتقديم الم;حظات وا<راء حول المراجعةبدوره ب

 .في بعض ا	حيان ائج أداء الموظفينتغييرات في نت حدوث إلى ؤديومناقشتھا معه مما قد ي ،المباشر

 

 يعتمدھا بمراجعة شاملة لكافة نتائج ا�دارة المعنية وضمان اتساقھا وعدالتھا قبل أنالتالي  كسيقوم مدير �

البشرية التي ستتأكد من اكتمال كافة المعلومات في النماذج المختلفة ووضوحھا  يرسلھا إلى إدارة المواردو

  ا!حتفاظ بالنموذج وتوثيقه ضمن ملفات ووثائق إدارة ا	داء.و  ،ودقتھا

 

سيقوم بعدھا مدير إدارة الموارد البشرية باست;م نماذج التقييم السنوي لHداء المعتمدة والتي تمت الموافقة  �

 ب.جتماعات لجان الضبط وموازنة النسادراء ا�دارات وتحديد مواعيد قبل معليھا من 

 

إذا كانت نتائج ا	داء تقع  خطياً لمديره التالي  ا	علىب;غ المدير إ الرئيس المباشرعلى يتعين كما  �

ضمن مستوى يفوق التوقعات فما فوق أو بحاجة إلى تحسين وذلك ل;ط;ع والموافقة قبل قيام لجنة 

 .بممارسة مھامھاالضبط وموازنة النسب 
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  تقييم ا�داءالفعال لالناجح و جتماع ا.إرشادية إلي مفاتيح 

"كيف  فكل منھم يتساءل دائماً ،  حساسة للغايةخاصة وتبدو ذات أھمية  أداء الموظفينإن المناقشات الخاصة بتقييم 
ا�داء لمساعدة  تقييما�داء عليَّ كفرد ؟ " ولذلك يجب بذل كل محاولة ممكنة لتحسين طرق مناقشة  إدارةيؤثر نظام 

 . على أن يلعبوا دوراً إيجابياً في ھذه العملية الموظفين

قدراته وإدراكه gسھاماته الوظيفية وعي الموظف ويزداد اgرشاد البناء أثناء المقابلة و اgيجابيةمن خKل المناقشة 
لتعظيم  أكثر زاً يتحفبما يجعله م ، التي تساعده على التقدم في مساره الوظيفي التطويريةوحتياجاته التدريبية وإالفعلية 

في النھاية على المسار الصحيح الذي يصب في مصلحة ا�ھداف  نفسه  يضعوإسھاماته المستقبلية إنتاجيته وكفاءاته و
  أھدافه المھنية.واgستراتيجة للجھة اgتحادية 

  التحضـير لgجتماعأو�ً: 

 ينصح بإتخاذ ا�جراءات التحضيرية التالية:  قبل ا!جتماع بالموظف .١
 
كذلك إطار الكفاءات وا	ھداف السنوية المتفق عليھا و ، ة الوصف الوظيفى لعمله إن توفرتراجع بطاق �

  السلوكية فيما يتعلق بمستوى المھارة المتوقع. 

 نموذج جھز أيضاً و الموظف سلوكياتوالتي دونتھا أثناء سنة التقييم عن أداء  تم;حظاال زيجھقم بت �

 .المراجعة المرحلية و نتائجھا

جاھزاً بأية ھكذا تكون  ،احصل على التغذية الراجعة لHداء من ا	شخاص الذين عمل الموظف معھم سابقاً   �

 . الموضوعية  في عملية التقييمو من شأنھا تأمين عنصري المصداقية  معلومات داعمة

 

معنوياً و وبفترة كافية تسمح له بتھيئة نفسه ذھنياً  ھا ئقبل إجرا وأنما،  الموظف بموعد ا�جتماع تفاجئ � .٢

التفكير في المجا!ت التي يود أن يناقشھا معك مثل ع و توثيق إنجازاته خ;ل السنة والفرصة �ستجما منحهت

 . خططه المستقبليةو التطويريةوالتحديات التي واجھھا أو إحتياجاته التدريبية 
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –ورة نظام إدارة ا�داء د

   ثانياً: بناء ا.جتماع بشكل إيجابي

ما ھي المحاور الرئيسية للنقاش.  و باستعراض الغرض من ا�جتماع قم   الشروع في نقاش تقييم ا�داءقبل  �

 أدائهتقييم ولمراجعة  المباشر آلية للتواصل مع الرئيس تقييم في حد ذاته وانما خلقالغرض من ا�جتماع ليس ال

 قدراتتعظيم ليس لتقييمه ھو شخصياً. الغرض من المقابلة أيضاُ ھو البحث في إمكانية عن السنة المنقضية و

الصورة صياغة الغرض بھذه  الوقوف على أي تحديات تحول دون تحقيق أھدافه.و مستقب;ً  انتاجيتهو الموظف

تجاه عملية التقييم فيصبح أكثر  تقليل مقاومتهر لدى الموظف ولتوتتقليل حدة ا في بداية ا�جتماع يسھم في

 إيجابية خ;ل ا�جتماع. 

 

خ;ل إتاحة المجال للمشاركة في من  إليه تصغيوتفاعل معه أن ت بمعنىمع الموظف  الحوار تشجيععليك  �

ا�د!ء على  حثه يمكنك ا!جتماع ومناقشة كافة الجوانب المتعلقة بمستويات ا	داء والكفاءات الفنية المنجزة.

 كيفية حول مقترحاتأية  إذا كان لديه ماأثناء فترة التقييم و المعوقات التى واجھتهوبكافة التحديات  صراحةً 

 . مستقب;ً تطوير قدراته وأدائه  تحسين

 

حتى ! يتحول ليس على شخص الموظف وعلى ا	داء أو السلوك نفسه  راجعةم2حظات التغذية العليك تركيز  �

كذلك ينصح بتجنب إلقاء  دفاعية عند الموظف.ومن شأنھا إستنفار مشاعر سلبية  لUنتقادالنقاش إلى محاولة 

على تنصب م;حظاتك ملموس وقع أثناء سنة التقييم. ف; بد أن وم;حظات عامة ! تشير إلى سلوك معين 

   الشخص.  على ! الفعل 

 

  

  

   

 

  مثال

 ھذه الم2حظة صيغت بطريقة سلبية: "أنت غير متعاون مع زم2ئك".

بد!ً من ھذه الصياغة يمكنك أن تقول "لقد !حظت أنك لم تستجب إلى طلب المساعدة من زم;ئك أثناء التنفيذ الميداني  
 للمشروع أ " ثم إستطرد بذكر المواقف الفعلية التى تبرھن على ذلك.  
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  المرحلة الثالثة: تقييم ا�داء السنوي –دورة نظام إدارة ا�داء 

  تابع المفاتيح إرشادية الي ا.جتماع الناجح و الفعال لتقييم ا�داء

 بناء ا.جتماع بشكل إيجابي ثانياً: 

 معاً  والسلبية ا�يجابية يغطي الم;حظات بحيث متوازن بأسلوب رأيك اشرح �

 م;حظات ا	داء، بتدعيمھا بأمثلة واقعية من سجل(وليست السلبية فقط) و قم 

 إلى تحتاج التى الجوانب فى المساعدة ضدائما إقرن م;حظاتك مع عرو

 .تحسين

ك ا	ولية عن ا	داء إذا قدم اتلتغيير رأيك أو إنطباع  مرناوتوجھاً منفتحاً  نىَ تب �

  للكفاءة.مقنعة عن تحقيقه للھدف أو إظھاره ود!ئل قوية والموظف إعتبارات 

فيز فكر الموظف عن مستوى . ھذا من شأنه تحتقييم ذاتهشجَع الموظف على  �

 راجعةا�تيان بتغذية  كفاءاته ومن ثَم في والضعف القوة نقاط عنالكشف أدائه و

   تشجيع الحوار و تقريب وجھات النظر.ل

نقاط  التأكيد علىو نسب التقييموا.تفاق على نتائج إنھاء المقابلة قبل يتعين  �

دة القصوى منھا في تحقيق ا	ھداف كيفية ا�ستفالدى الموظف و القوة الرئيسية

 .تحفيزه على العملالمستقبلية  و

إستغ;لھا كمدخ;ت و لدى الموظف التحسينمجا�ت يجب تحديد  ،إنھاء المقابلةقبل  �

تطوير  استراتيجيات الدعم المطلوب في تحديدوالتطوير الفردية و دريبلت�عداد خطة ا

 .للسنة التقييمية التالية مھارات والمعرفة والقدراتال

  
  
  
  

نماذج �ستلة حوار تقييم 
 : ا�داء

ھل تفھم وظيفتك �
 تماماً ؟

ھل ھناك أي مجا�ت �
في عملك تريد أن 

 تجعلھا أكثر وضوحاً ؟
ما ھي ا,جزاء من �

وظيفتك التي تؤديھا 
 بطريقة أفضل ؟

ھل ممكن عمل أي �
تغييرات في عملك 
تؤدي إلى تحسين 

 أدائك ؟
ھل لديك أي مھارات �

أو معلومات أو قدرات 
يمكن استخدامھا 

 بكفاءة أكبر؟ 
ما ھي خططك �

 المستقبلية ؟
ھل تقترح تحقيق �

طموحك في ضوء 
تدريب إضافي وخبرة 

 واسعة ؟

ويفضل أن تعطى ھذه ا	سئلة إلى 
الموظف ليفكر فيھا قبل مناقشة 

ثم تكون  ومن التقرير معه،
فإن  المناقشة إيجابية وبصفة عامة

المناقشة الصريحة لتقارير ا	داء 
مع العاملين فيما يتعلق بمدى 
تقدمھم وأوجه ضعفھم يعطيھم 

 . ا	مل في مستقبل وظيفي أفضل
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  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة ا	داء الخاص 

 

  التقييم السنوي نموذج السلوكيات في وثيقةوا�داء على  صياغة الم2حظات

  التالية في خانة فالعبارات ، لتطويرالموظف ومفيدة نافعة أداة يكون أن ينبغي ا	داء تقييم نموذج

  :له كبيرة  فائدة تقدم ! ا	سباب"  في نموذج التقييمو"المبررات  

  ". والمتعاملين الزم;ء مع رائع بعمل "يقوم �

 "دائماً  عليه ا!عتماد "يمكن �

 "ا	خرين مع سيئا اسلوك يظھر ما "غالبا �
  

  : تشمل ومحددة مفيدة التالية العبارات
  

 ،رالفو على حدوثھا بمجرد ومعالجتھا المشك;ت حل في فعالة مھارات واضح بشكل يمتلك حمد/ "السيد �
 بشأن مشكلة حدوث توقع فقد المثال سبيل على. للتطبيق القابلة العملية الحلول �يجاد دائما يسعىو

 مختلفة إدارات ث;ث في المختصين بالموظفين قام با�تصال حيث ذلك لمعالجة وتصرف(...)  الموضوع
 " المشكلة لحل

 ا�دارات سائر مع جيدة عمل ع;قات اقامةفاطمه /السيدة استطاعت الزم;ء، وآراء م;حظات الى "إستنادا �
 ".عليھا والمحافظة والوحدات

  
 بناءة:ومفيدة وو كيفية تصحيحھا لتكون موضوعية  فيما يلي عرض 	مثلة عن عبارات خاطئة

  عبارة خاطئة
  

  التصحيح المقترح للعبارة  ما ھي عيوبھا؟

  
الواردة  السيدة/حصة تتلقى المكالمات "

بھا  القيام بصورة جيدة لكن عليھا 
  .بصورة أفضل " 

   
  متناقضة 

  غير محددةو

  "على الرغم من أن المعلومات التي تقدمھا 
  السيدة/ حصة عن رسائل المكالمات الواردة مفصلة 

  . ! تذكر اسم المتصل ا� أنھا 
رقم وعليھا أن تضمن تقديم معلومات وافية تشمل إسم 

  المتصل."
  

  
  ! يريد أن يتعاونوكسول وليد السيد/ 

! و على النوايافيھا حكم 
  . تشير إلى سلوك بعينه

على النظام الجديد بإدخال البيانات /وليد "لم يقم السيد 
في الموعد المحدد رغم تذكيره عدة مرات مما أدى إلى 

  تأخير موعد إعداد التقرير"
  

  
غير قادر و السيد/ خالد مدرب ضعيف

على إرشاد الموظفين عن إجراءات 
  الس;مة

  

يفتقد الى الدقة  
  الموضوعية و

�نه يحكم فيھا على 
الشخص ذاته و! يذكر 
  أوجه القصور في أدائه 

"قدم السيد خالد معلومات متضاربة إلى الموظفين عن 
إجراءات الس;مة أثناء الجلسة التدريبية مما أدى إلى 
إرباكھم، كما إستخدم مصطلحات فنية للغاية أثناء 
التدريب لم يفھمھا الموظفون، و!يقدم ا�يضاحات 

  الكافية عند طلبھا "
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  التقييم ونتائج أسلوب مراجعة بشأن للرئيس المباشر إرشادات

 
 ااستخدمتھ ينالذ وا�سلوب الطريقة فعالية فى للتفكير نفسك وقتا ك بإعطاءننصح بأكملھا، ا�داء تقييم دورة انتھاء بعد

 أولوياتك واضعا المقبلة السنة في التقييم عملية لتحسين تتخذھا أن يمكن التي الخطوات فى التفكير فى ابدأ .التقييم فى

  : لتبدأ تساعدك التالية ا�سئلة .التقييم أسلوب فعالية لزيادة إليه توصلت وما العمل بشأن

 
  ؟ الموضوعية غير الشخصية راء�ا عن بعيدة تقييماتك كانت ھل �

  ؟ التدريب احتياجات أو القوة مواطن على محددة أمثلة موظفيك أعطيت ھل �

   الطرفين؟ من متبادلة ومناقشات وحوار  "آمنة " بيئة وفرت ھل �

 ؟المناسب ا1عتبار ورأيه الموظف تعليقات أوليت ھل �

  صاغية؟ اآذان للموظف توجھھا التى "الرسالة" تلقى ھل �

 فقط؟ والنتائج والقدرات المھارات أساس على قائماً  تقييمك كان  ھل �

  لذلك؟ الداعمة وا�دلة ا�داء بشأن تعليقاتك 1عداد الوقت من مناسبا قدراصت خص ھل �

  تعليقات؟ من يرد لما وا1ستجابة �دائھم تقييمك على لuطKع فرصة موظفيك تعطي ھل �

  منھم؟ المتوقع المستوىموظفوك  فھم ھل �

  مله؟أكب العام خKل ا�داء بتوثيق قمت ھل �

  السنة؟ خKل أدائھم بشأن موظفيك مع بالتواصل قمت ھل �

  السنة؟ مدار على حققوھا التي لuنجازات لموظفيك الكافي التقدير أعطيت ھل �
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  العمليات المتعلقة بنظام تقييم ا�داء

 

 
   

عملية 
الشكاوى  
والتظلمات

عملية الضبط 

و موازنة  
النسب 

إدارة عملية 
ا�داء متدني 

المستوى

عملية تحديد 
المكافآت 
المرتبطة 

با�داء
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  )١( عملية الضبط و موازنة النسب

  

  الھدف من العملية
 

تحديد معايير ومقاييس لتصنيف أداء الموظفين توخّياً للعدالة والمساواة في عمليات تقييم ا	داء السنوي  �
مقاربة نتائج أداء وتم تسوية تفمن خ;ل ھذه العملية  ، والتصنيف الشامل لHداء في الجھة ا!تحادية

 الموظفين داخل الجھة الحكومية ا�تحادية. 
 
 

  متى تتم ھذه العملية؟
 

 سبوعوا	 من ديسمبر ا	سبوع ا	خيرة تقييم ا	داء السنوي (تتم ھذه العملية بعد ا!نتھاء من عملي �
 من يناير من كل عام). ا	ول

  

  من ھو القائم على ھذه العملية؟ 
  

تتشكل في كل جھة إتحادية برئاسة وكيل و"   موازنة النسبوالضبط "لجنة   القائم على ھذه العملية �
  . لبشرية وك;ء الوزارة المساعدينعضوية مدير إدارة الموارد اوالوزارة أو المدير العام 

 التقييم النھائي 	داء كل موظف. ب فيما يتعلق  نھائية قراراتھا تعتبر 
 

 
حول م;حظات التغذية  راء والنقاش	ب بتبادل ايقوم أعضاء اللجنة خ;ل اجتماع الضبط وموازنة النس �

الراجعة واعتبارات التعدي;ت والتغييرات الممكنة في جميع ا�دارات على أساس سقف النسب المحدد 
  الموضح أدناهالموظفين في نظام إدارة ا	داء  لتوزيع النتائج ا�جمالية لتقييم أداء

  

  
  

  

 

 يلبى
 التوقعات
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  )٢( عملية الضبط و موازنة النسب

  
  ؟في عملية الضبط وموازنة النسب دور الرئيس المباشر ما ھو

  
 إدارةإذا كنت مدير �

 
الحالة  هفي ھذ، كموظفي معلومات أو استيضاحات حول نتائج تقييم أداءتقديمھا مع بھدف  كؤاستدعاقد يتم  

، والم;حظات  ملخص يوضح ا	ھداف المحققة والكفاءات المثبتة والنتائج المقدمةتقديمھا مع  ، يكعليتعين 
والمستندات الداعمة الخاصة بالكفاءات السلوكية إلى جانب المجا!ت التي تحتاج إلى تحسين على مستوى 

  .ك موظفي
  

 الرئيس المباشرأما  �
 

نتائج أداء بعض الموظفين النھائية، يقوم ءمة لجنة الضبط وموازنة النسب بتعديل وم; في حال أوصت .١
الرؤساء المباشرون المعنيّون بالتأكد من كافة البيانات المعدلة على نماذج التقييم السنوي النھائي لHداء 

  . الخاص بموظفيھم
  
يقوم الرئيس المباشر برفع نماذج التقييم السنوي النھائي لHداء إلى مدير ا�دارة الذي سيقوم بدوره بتدقيق  .٢

نظام إدارة لالنماذج والتأكد من أن القرارات والتغييرات المعتمدة من قبل لجنة الضبط وموازنة النسب وفقا 
 ارد البشرية.، ومن ثم إرسالھا إلى الرئيس المباشر وإدارة المو ا	داء

 
اجعة بناء على قرارات سيتولى الرئيس المباشر مسؤولية إب;غ الموظفين بنتائج ا	داء النھائية والتغذية الر .٣

 الضبط وموازنة النسب واعتماد مديرا�دارة. ةنوتوصيات لج
 

حيث يتم توثيقھا يقوم مدير ا�دارة بإرسال نسخ نماذج التقييم السنوي النھائي إلى إدارة الموارد البشرية  .٤
، كما ستقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال نسخ عن ھذه النتائج إلى  وا!حتفاظ بھا في ملفات إدارة ا	داء

  .بالمكافآت ھا طالرؤساء المباشرين والموظفين المعنيين با�ضافة إلى المباشرة بالتحضير لرب
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  )١( ت المرتبطة ا�داءآتحديد المكاف عملية

  
  الھدف من العملية

 
مكافأة الموظفين المتميزين الذين يتمتعون بمستوى أداء عال وفقاً لنتائج تقييم ا	داء السنوي مما وتقدير  �

أعلى  يحثھم على مواصلة تحقيق ا	ھداف السنوية علىو تحفيرھم و!ئھم الوظيفيَ  من درجةيرفع 
 . ممكنة بأقصى انتاجيةومستوى ممكن 

 
  ؟ العمليةمتى تتم ھذه 

 
 شھر يناير من كل عام  خ;ل الضبط و الموازنةتتم ھذه العملية بعد ا!نتھاء من عملية  �

  

   ا ھي محصَلة ھذه العملية؟م
  

والتي تتحدد في ھذه العملية الع;وات و الترقيات الوظيفية وفقاً لنتائج تقييم ا	داء النھائي لكل موظف  �

  .  الضبط و الموازنةأقَرت بھا لجنة 

 
  : الترقيات/الع;واتو نتائج التقييم النھائي لHداءبين ربط اليوضح الجدول التالي نظام  �
  

  
  

إلى ميزانية الوظائف السنوية الخاصة  استناداً  ترقياتالدورية و الع;وات اليتم تحديد جدير بالذكر أنه  �
ن الموارد البشرية أم بش٢٠٠٨) لسنة ١١على ضوء المرسوم بقانون رقم (وبكل جھة حكومية اتحادية 

م في شأن تعديل ٢٠١١) لسنة ٩ا!تحادية والمرسوم بقانون اتحادي رقم (و!ئحته التنفيذية   الحكومية
م بشأن الموارد البشرية في الحكومة ٢٠٠٨) لسنة ١١بعض احكام المرسوم بقانون اتحادي رقم (

  . ا!تحادية
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  )٢عملية تحديد المكافأت المرتبطة ا�داء (

  
  أو!ً: الترقيات

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الع;وات: ثانياً 

 فإذا 	خرى سنة من تختلف فإنھا ھذاا	ساس وعلى التقييم بنتيجة مرتبطاً  يكون للموظف الفعلية الدورية الع;وة منح
  :التالية لHسس وفقاً  الدورية ع;وةال على للحصول مؤھ;ً  يكون فسوف ا	داء توقعات ويلبي يحقق الموظف كان

  
 31 المادة 	حكام وفقا دورية ع;وة علىالتالية  المستويات ضمن أدائھم تقييم يكون الذين الموظفون يستحق �

 او ا!ستثنائية الترقية ملحوظ بشكل التوقعات يفوق من منح يجوز كما بقانون للمرسوم التنفيذية ال;ئحة من
  المالية الترقية التوقعات يلبي ومن اوالوظيفية المالية الترقية التوقعات يفوق ومن المالية او الوظيفية

 

 ملحوظ بشكل التوقعات يفوق �
 التوقعات يفوق �
 التوقعات يلبي �

 
  
  
  

 الترقية ا�ستثنائية لدرجتين

 :التالية والضوابط للمعايير تخضع و
 
 شاغرة اعلى بدرجة لوظيفة الترقية تكون أن�

 . 
 والمھام وا	ھداف الوظيفي المسمى يكون أن�

 أعلى وبمسؤوليات مختلفة إليھا المرقي الوظيفية
 . السابقة الوظيفة ومھام وأھداف مسؤوليات من�

 
 ضمن اداء تقييم على حاص; الموظف يكون ان�

) للسنة ملحوظ بشكل التوقعات يفوق( فئة
 .السابقة

 
 على جزاءات اية توقيع سبق قد يكون !َ أ�

  94  المادة حكام	 وفقا ملغاه تكن لم ما الموظف
 .اع;ه اليه المشار اتحادي بقانون المرسوم من

  الوظيفية العاديةالترقية 

 :التالية والضوابط للمعايير تخضع و
 
 شاغرة اعلى بدرجة لوظيفة الترقية تكون أن�

 . 
 والمھام وا	ھداف الوظيفي المسمى يكون أن�

 أعلى وبمسؤوليات مختلفة إليھا المرقي الوظيفية
  السابقة الوظيفة ومھام وأھداف مسؤوليات من�

. 
 ضمن اداء تقييم على حاص; الموظف يكون ان�

 ) للسنة السابقة.التوقعات يفوق( فئة
 

 على جزاءات اية توقيع سبق قد يكون !َ أ�
 94  المادة حكام	 وفقا ملغاه تكن لم ما الموظف

 .اع;ه اليه المشار اتحادي بقانون المرسوم من
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  )٣ا�داء (بعملية تحديد المكافأت المرتبطة 

  الع;وات  تابع
  

 مالية كافآةم أية أو دورية ع;وة )تحسين إلى يحتاج( أدائھم تصنيف يكون الذين الموظفون يتقاضى ! �
 .ا	داء تحسين خطة لتطوير المباشرين رؤسائھم مع التواصل عليھم ويتعين

 
 تاريخ من ا	قل على سنة !نقضاء التالي يوليو أو يناير أول في الدورية للع;وة مؤھلون الموظفون يكون �

 .التعيين
 

الموظف الذي تنتھي خدماته !ي سبب من ا!سباب المحددة قانوناً خ;ل سنة التقييم او حتى اثناء او بعد  �
است;مھا فانه ! صدور القرارات النھائية المتعلقة بالع;وات والمكافات المرتبطة بنظام ادارة ا!داء وقبل 

  يخضع لتطبيق تلك المكافات والع;وت أو أي زيادات سنوية اخرى.
  

  الحوافز المعنوية: ثالثاً 
  

 ضمن  العام خ;ل معنوية تشجيعية مكافآت تقديم ا!تحادية للجھات البشرية الموارد قانون 	حكام وفقا يجوز
 من وذلك العمل تطوير في المساھمة شانھا من يكون استثنائية إنجازات في يساھمون الذين للموظفين  موازنتھا

  :التالية الوسائل أحدى خ;ل
  

 .الجھة فعاليات إحدى خ;ل الوزير من تقدير شھادة �
  المتميز الحكومي لHداء خليفة الشيخ لجائزة لترشيحا �
 .العامة المناسبات خ;ل الموظفين جھود تقدير �
   "العام أو الشھر موظف" لقب منح �
 .عينية ھدايا تقديم �
 .ا!تحادية الجھات تقررھا أخرى وسيلة أية �

  
  خطط التطوير الفردية  رابعاً:

خKل عملية تقييم ا�داء السنوي يحدد الرئيس المباشر والموظف نقاط التطويرالمھنية والسلوكية التي يحتاج الموظف 

اجتماعات مراحل دورة ادارة ا�داء ا�ساس لتطويرھا. ولھذه الغاية تعتبرمجا1ت التحسين التي يتم تحديدھا في 

  .الرئيس لوضع خطط التطوير الفردية على أن يتم ربطھا مع سياسة التدريب والتطوير التي ستصدرھا الھيئة 1حقاً 
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  التظلمات وعملية الشكاوى 

  
  الھدف من العملية

 
     نتائج أدائھم ضمن فئةالذين تندرج  الموظفين إعطاء إلى عملية "الشكاوى والتظلمات" تھدف �

ع على الحوار يتشجبال ينصح دائماً ومع ذلك  ،ھذه النتائج علىفرصة التظلم  إلى تحسين" يحتاج"
  والعملية . والشفافية بين الرؤساء المباشرين وموظفيھم لمناقشة موضوع ا!عتراض قبل اللجوء إلى

 
 

  متى تتم ھذه العملية؟
 

استنادا إلى قرارات  الرئيس المباشر بإب;غ الموظفين بالنتائج النھائية لHداءتتم ھذه العملية بعد قيام  �
 ."  النسب وازنةوملجنة الضبط  "  اجتماع

  
  ماذا يتعين عليك كرئيس مباشرمن تفادي الوصول إلى ھذه المرحلة؟

  
المنطقية وإتباع أفضل الممارسات للتواصل مع الموظف الحاصل على  أقصى الجھودبذل  يكيتعين عل �

لUقناع المناسبة غير الرسمية واستخدام ا	ساليب  وذلك من خ;ل المناقشات“ إلى تحسين يحتاج”  أداء
 وا!ستد!ل دائما بالحقائق والبراھين العملية.

 
بين الموظف لتوجيه التغدية العكسية بحيث يتم والصريح بينك و التواصل الشفافعليك خلق مناخ من  �

إلى مدى تقدمه في تحقيق ا	ھداف  لفت إنتباھهوخ;ل سنة التقييم  	دائهالمتابعة الدورية وا�رشاد 
المرحلية" التي تقع  المراجعة "  سواء قبل أو بعد مرحلة - ذلك بصفة مستمرةوالكفاءات المطلوبة و

 يوليو. وفي شھري يونيو 
 

 تليبته للتوقعات مما يعمل ىمدستمرة بمستوى أدائه خ;ل السنة ويكون الموظف على دراية م ھكذا �
   " في مرحلة تقييم ا	داء آخر السنة. المفاجآتفرصة حدوث " تقليلعلى 
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  التظلمات وعملية الشكاوى 

  التظلماتملخص لخطوات عملية الشكاوى و

 

 

 

الى المستوى ا!داري الت عملأيام  ٥خ2ل  موظف التظلميرفع ال  

 
 

اذا لم تتم تسوية مسألة التظلم                                     التظلم وقبل الموظف بالقرار  ت تسويةإذا تم

فع التظلم للوزير أو من بنوب عنهير
تفظ مدير إدارة الموارد البشرية بالنسخة ا�صلية من يح

ويرسل نسخه منه إلى الرئيس ( الشكاوى والتظلمات نموذج
المباشر وإلى الموظف نفسه

يجتمع مدير ا�دارة المعنية ومدير إدارة الموارد البشرية والموظف المتظلم

الى المستوى ا!داري التالي عملأيام  ٥خ2ل  موظف التظلميرفع ال

لى نتيجة مرضية للموظفإيتم التوصل إذا لم 

يجتمع الرئيس المباشر مع الموظف  لمناقشة المبررات

الشكاوى والتظلمات نموذجيعبىء الموظف 

.سيناقش الوزير التظلم مع مدير إدارة الموارد البشرية ويتم اتخاذ القرار النھائي
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  التظلمات وعملية الشكاوى 

  تفاصيل الخطوات
 تعبئة عليه  ”تحسين إلى يحتاج"مستوى اداء  ضمن تقع التي 	دائه الكلية النتيجة على الموظف يوافق لم إذا -١

 باست;م عندھايقوم  والذي – عمل أيام ٥ خ;ل المباشر الرئيس إلى ويقدمه والتظلمات الشكاوى نموذج
 ا	داء ونتائج المقدمة الشكوى مبررات ومناقشة الموظف مع ل;جتماع موعد تحديد على والعمل النموذج
 .بھا المتعلقة والتوضيحات التبريرات وعرض

 
ويبلغ  والتظلمات الشكاوى نموذج من المخصص الجزء في ا!جتماع نتيجة بتوثيق المباشر يقوم الرئيس -٢

  .بالقرار الموظف
 
 ا!داري المستوى الى عمل أيام ٥ خ;ل التظلم رفع يحق له ، للموظف مرضية نتيجة الى التوصل يتم لم إذا -٣

 .عمل أيام عشرة خ;ل الرد عليه يتوجب و التالي
 

 إدارة ومدير المعنية ا�دارة مدير من ;ً ك يضم الذي ا!جتماع ومتابعة بتنسيق البشرية الموارد إدارة تقوم -٤
. به الخاص ا	داء تقييم مبررات وتوضيح التظلم أسباب مناقشة بھدف المتظلم والموظف البشرية الموارد

 ا<راء وتبادل الحالة بمناقشة البشرية الموارد إدارة ومدير المعنية ا�دارة مدير من كل سيقوم ا!جتماع بعد
 .نفسه تقييمال على ا�بقاء أو الموظف أداء تقييم عادةبإ إما قرار على ا!تفاق ثم ومن حولھا والم;حظات

 
 في الصلة ذي الجزء بيانات وتوثيق بتدوين البشرية الموارد وإدارة المعنية ا�دارة مدير من كل سيقوم -٥

 بنتيجة المتظلم الموظف بإب;غ البشرية الموارد إدارة مدير يشرع ثم ومن والتظلمات، الشكاوى نموذج
 .اتخاذھا تم التي والقرارات والم;حظات ا!جتماع

 
 ا	صلية بالنسخة البشرية الموارد إدارة مدير سيحتفظ المتخذ بالقرار الموظف وقبل التظلم مسألة حل تم إذا -٦

 تمت لم حال في. نفسه الموظف وإلى المباشر الرئيس إلى منه نسخة ويرسل والتظلمات الشكاوى نموذج من
 الوزير. إلى اللجوء سيتم التظلم مسألة تسوية

 
 يتوجبو التالي ا!داري المستوى الى عمل أيام ٥ خ;ل عنه نوبي من أو للوزير التظلم رفع للموظف يجوز -٧

 .شھر خ;ل الرد عليه
 

 مدير مع لمناقشتھا والمستندات المرفقات بكافة عنه نوبي من أو الوزير بتزويد البشرية الموارد إدارة تقوم - ٨
. النھائيادارة الموارد البشرية وعلى اساسھا يتخذ القرار 
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  عملية إدارة ا�داء المتدني 

  
  ني وفقاً لنظام إدارة ا�داء؟ ما ھو ا�داء المتد

 
 وعليه المتدني ا	داء ذوي من "تحسين إلى يحتاج" مستوى اداء ضمن ؤھمأدا يندرج الذين يُعتبرالموظفون �

   .المستوى ھذا وراء الكامنة ا	سباب معھم ويناقش بھم يجتمع أن المعني المباشر الرئيس يتعين على

  
  كيف يتولد ا�داء الفعال؟ 

  
  ؟ اشر في حالة تدني ا�داءكرئيس مب إتباعھا يكلع ينبغي التي ما ھي الخطوات

  

 .وجودھا على الموظف مع وا!تفاق المشكلة تشخيص :أو�ً  �
 

 الموظف سيطرة عن الخارجة بالعوامل أو!ً  ا�قرار مع ا	داء في التقصير وراء الكامنة ا	سباب تحديد :ثانياً  �
 

 : معالجة ا	داء المتدنيثالثاً  �
 

 .أشھر 6 تھامد المعني الموظف مع واضحة أداء تحسين خطة تطوير .١
 . مستمرة بصورة وتدريبه له الراجعة التغذية وتقديم المعني الموظف أداء مراقبة .٢
  . أشھر ٦بعد إعادة تقييم ا�داء   .٣

  
  

  

  

  

الدافعية+ قدرة الم= داء ا�

+التوجه العام للموظف =  الدافعية

دعم الرئيس المباشر
موارد و بيئة + توافر المھارات الفردية = المقدرة  

العمل
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  عملية إدارة ا�داء المتدني 

  

لمحاولة الوقوف على  معه التحاورقاً بأن ھدف ا�جتماع ھو و إب;غه مسب لgجتماع مع الموظفالتنسيق عليك 
  ع;جھا.وضع خطة ل أدائها	سباب المؤدية لتدني 

  
  يد ا	سباب الكامنة المحتملة لھا.تحدوتحليل مشكلة ا	داء ورشادي يساعدك على تشخيص ستفيما يلي جدول إ

صياغة ا	سئلة ذات الصلة لتطرحھا على الموظف أثناء ويمكنك إستخدام الجدول في ا�عداد المبكر قبل ا�جتماع 
  إجتماعك معه

  

  أسباب متعلقة بالمقدرة
في نطاق  ھوھل 

  ؟مسؤوليتك ا.شرافية
  ؟معالجتهھل يمكن 

  نعم  نعم  المطلوبةالمھارات وانعدام أو ضعف التدريب على المعارف 

  عمن  نعم  تعزز ا�نتاجية التي ا<!تو المعدات أو ا	جھزة أو المعلوماتتوافر عدم

  نعم  نعم  التوجيه المطلوب خ;ل السنةوغياب التغذية الراجعة 

 

  أسباب متعلقة بالدافعية
في نطاق ھو ھل 

  ؟ا.شرافية مسؤوليتك
  معالجته؟ھل يمكن 

  نعم  نعم  بالمھام الوظيفة و دورھا المؤسسي يعدم الوعي الكاف

  نعم  نعم  عدم وضوح أھداف ا�داء

�  نعم  نعم  (أوالشعوربذلك) زمة �نجاز ا	ھداف;الالص;حيات حجم الفعلي في نخفاض ا

  من الوارد  من الوارد  م;ئمةالالعمل غيرو بيئة ظروف 

  نعم  نعم  عدم اgنسجام مع فريق العمل

  C  C  بصفة عامة سلبياً  توجھاً  1تخاذ الموظف بالعمل القيام في عدم الرغبة

 

  شخصيةأسباب 
في نطاق  ھوھل 

  ؟مسؤوليتك ا.شرافية
  معالجته؟ھل يمكن 

  C C  ا!تزان ا!نفعاليو نقص في القدرات الذھنية

  � C  المشاكل ا	سرية

  � C  التحديات الصحية
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  مثال توضيحي على كيفية طرح ا�سئلة التشخيصية لتدني ا�داء عملية إدارة ا�داء المتدني 

  ذلك  تسببو ،من كل أسبوع الخميسيوم  منھا المطلوب البيانات عن موعد تسليم تقريردائما تتأخر  "السيدة منى

  في إعداد التقارير التحليلية.  البيانات ھذه على يعتمدون الذينا<خرين  الموظفينفي تأخير

  في ھذا ا	مر إطرح ا	سئلة التالية: منىعند مناقشة 

  ھل كان لديك جميع البيانات التي تحتاجينھا لتحضير ھذه التقارير؟  -١
  ماذا تضمنت؟وكيف وھل كنت تتلقين المدخ;ت ال;زمة في الوقت المناسب �عداد التقارير؟ متى  -٢
  المساعدة؟ كيف أستطيعوبك؟  ةالخاص أولويات العمل ھل تحتاجين إلى مساعدة في تحديد -٣
 ا	خرى؟ وما طبيعتھا؟ أو ا�دارات مع الموظفين أية مشاكل  ھل تواجھين -٤
 ؟إعداد ھذا التقرير جراءاتبإ ما ھو مدى معرفتك -٥
 ماذا تعلمين عن العواقب المترتبة على تأخير موعد تسليم التقرير؟ -٦

 

  من ثم تحسين ا�داء: وإعداد خطة للمساعدة وعلى ھذه ا�سئلة تستطيع إكتشاف أسباب التأخير  من خ2ل إجابات منى

  عن السؤال الثالث ھكذا: إذا أجابت منى 

رية بإعداد تقارير ن ا�داؤوشمن إدارة و، �عداد تقرير الرواتب المحاسبة إدارةمن  طلبات أتلقى كل يوم خميس "
في ھذا  قرارالاتخاذ  سلطة لكتأمبأني  حتى أشعر وأنا ! ،إعداده أو!ً ينبغي  الذيما  لم! أع كننيإدخال البيانات ل

يغضب ، مما احداھما إنجاز في معظم الحا!ت يتأخر  ، ولكن في نفس الوقت سعى �نجاز التقريرينأدائما . نأالش
مما ، مكتملينيكونان  ولكنھماوأنتھي من التقريرين في نفس الوقت  في حا!ت أخرى . الزم;ء في ا�دارة المعنية

فأعتقد أنه من الصعب تحمل كل  ..ا	خرى. العادية ء العملاعبأ با�ضافة إلى ھذا كله زم;ء في ا�دارتينغضب الي
  ھذا العبء وحدي"

   ؟ماذا يمكن أن تقدم لمنى

  . لتقريريند ا	ولوية فيما يتعلق بايتحد

  

    و ھكذا مع بقية ا	سئلة .... 
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  عملية إدارة ا�داء المتدني 

  
 المتدنيمعالجة ا�داء  �
  

  أشھر 6 مدّتھا المعني الموظف مع واضحة أداء تحسين خطة طويرت -١

  :المتدني ا�داء لتحسين خطة وضع عليك ا�داء لمشكلة الدقيق التحليل بعد
  

 من الزمن محددة فترة خ;ل إنجازھا يجب التي المھمات ھي وما ا	داء توقعات فھم وتبين تعكس �
 .)ا	داء تحسين فترات(

 . المعني بالموظف الخاصة والمسؤولياتالمھام  توضح �
 تدريبية الدورات كالالمھني  والتطوير بالتدريب الخاصة ا!ستراتيجيات تشمل �
  . اتالمھم كل لتنفيذ ال;زمة الموارد تخصيص �

  
  

  التدريب خطة تنفيذ  التطوير الممكنةوإستراتيجيات التدريب 

الكفاءات التي وا	ھداف  أولويات على يجب التركيز �  . التدريبية الدورات �
  تحتاج إلى التطوير

  التنوع في أنشطة العمل �  .أھداف أدائهوطبيعة عمله ذات الصلة ب إشراكه في المشروعات �
  تحققت التى النتائج مراجعة �  ا .مخبر ومھاره !كتسابھ يذ شخص م;زمة خ;ل من التدريب �
   . المستمر والتوجيه إليه مع ا!رشاد نقل الخبرات �

  . ا�جتماعات وحضور  /المھنية الجمعيات إلى ا!نضمام �  دعمھم على والحصول ا<خرين آراء أخذ �
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  عملية إدارة ا�داء المتدني 

  

  

 مستمرة بصورة وتدريبه له الراجعة التغذية وتقديم المعني الموظف أداء مراقبة   - ٢
 

تحديث على  الخطة المحددة والعملإنجازه  المتعلقة بمستوى أداء الموظف ومدىالم;حظات  تقديم  
و ھنا يمكنك  ما تم توضيحه في النظام،حسب  الم;حظات والتغذية الراجعة في نموذج خطة تحسين ا	داء

و أتطورا	داء جمع أدلة واقعية على وحظاتك إستخدام سجل م;حظات ا	داء السالف ذكره من أجل توثيق م;
  إستمرار تدنيه. 

  

 أشھر)  ستةبعد ( تحسينه خطةإعادة تقييم ا�داء عند إنتھاء      - ٣
  

  :ا	داء لتقييم اجتماع يعقد المتابعهو التدريب مرحلة نھاية عند

  
 

ولم يتمكن من  يتحسن أداء الموظففي حال لم 
تحقيق أھداف خطة تحسين ا	داء

أشھر  ٦مھلة  يتم توجيه إنذار رسمي بحقه ويُمنح 
ا�ضافية، ھذه الفترة قبل بداية . إضافية لتحسين أداءه

المباشر مع الموظف المعني حول أسلوب  يتفق الرئيس
أو الخطة الجديدة /وكيفية إنجاز مھام التحسين المحددة و
إذا كان ذلك ضروريا

 يجوز للرئيس عدم الكفاءة الوظيفية للموظفإذا ثبت 
:التالية حد ا�جراءاتأالمباشر أن ينظر في اتخاذ 

.تت;ءم مع قدراته إلى وظيفة أخرى هالتوصية بنقل -١

.الكفاءة وجود لعدم خدماته نظراً التوصية بإنھاء  - ٢

مطلوب منه وفقا الحقق الموظف في حال 
لخطة تحسين ا	داء المذكورة

يجوز للوزير أو من يقوم مقامة منح 
الموظف مكافأة نقدية في حدود نصف 

مجموع الع;وة الدورية المقررة لدرجته 
الوظيفية عن السنة الماضية

يتعين على الرئيس المباشر ا!تفاق مع 
الموظف على تحديد أھداف أو مھام له عن 

المتبقية من السنة وتطبق عليه ا!شھرالست 
سائر أحكام نظام إدارة ا	داء شأنه في ذلك 

.شان بقية الموظفين


