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 OKRs
KPIs

المرحلة الأولى: تخطيط إدارة الأداء ووضع الأهداف

المسؤول المباشر
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 (OKRs :01

.(KPIs) 

3

 

.

:02

 :03

.

مستهدفاتهم الرئيسية ومؤشرات الأداء

بحسب الدرجة الوظيفية.

تلقائياً

المسؤول المباشر.
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OKRs 01

(KPIs

بمجــرد أن ينقــر الموظفــون علــى زر «لنخطــط مســتهدفاتي»، ســيتم إعــادة توجيههــم إلــى الشاشــة 

حيــث يمكنهــم إضافــة مســتهدفاتهم الرئيســية والمؤشــرات الرئيســية للأداء. تتوفــر للموظــفين 

خيــارات مختلفــة لمســاعدتهم علــى إضافــة هــذه المعلومــات حيــث يمكنهــم إضافتهــا يدويـًًـا أو 

اســتخدام المصــادر الموجــودة مثــل الــذكاء الاصطناعــي أو بنــك الأهــداف أو الخطــة التشــغيلية 

للجهــة. علــى إدارة المــوارد البشــرية ضمــان رفــع الخطــة الاســتراتيجية والتشــغيلية للجهــة في نظــام 

"إنجازاتي" قبل بدء دورة إدارة الأداء.
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1.

2.

3.

بمجــرد أن يضيــف الموظفــون مســتهدفاتهم الرئيســية (OKRs) مــع الحــرص علــى أن لا تقــل عــن 

ثلاثــة (3) مســتهدفات رئيســية ولا تزيــد عــن خمســة (5)، ســيعرض النظــام حقــول مؤشــرات 

الأداء الرئيســية (KPIs)    ، حيــث يتــعين عليهــم إضافــة مــا لا يقــل عــن إثنــان (2) مؤشــر رئيســي ولا 

يزيد عن خمسة (5) مؤشرات لكل مستهدف رئيسي، بالإضافة إلى النتائج المستهدفة.

لتحديــد النتائــج المســتهدفة لمؤشــرات الأداء الرئيســية، يمكــن للموظــفين الاختيــار مــن 

بين أنواع مختلفة، بما في ذلك: النسبة المئوية، العدد، المرتبة، أو المبلغ.

ســيصبح حقــل النــص الخــاص بمؤشــرات الأداء الرئيســية نشــطاً بمجــرد أن يدخــل 

.(OKR) الموظف نسبة تحقيق المستهدف

ــاً أو باســتخدام مصــادر  ــا يدوي يمكــن للموظــفين إضافــة مؤشــرات الأداء الرئيســية إم

موجودة مثل الذكاء الاصطناعي، بنك الأهداف، أو الخطة التشغيلية.
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 - 02

ً

1 .

2 .

3 .

رمز

استعراض كفاءاتـــي

بحسب الدرجة الوظيفية

تخطيط إدارة الأداء ووضع الأهداف
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 - 03

(OKRs)

عرض

لا يمكن للموظف إجراء أي تغيير على المعلومات بعد مشاركتها مع المسؤول المباشر.▪

▪

▪

مشاركة المستهدفات مع المسؤول المباشر
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ســيتلقى المســؤول المباشــر جميــع طلبــات خطــط الأداء الفرديــة للموظــفين تحــت إدارتــه للمراجعــة، 
ويمكنــه إضافــة تعليقــات وإعــادة الطلــب للمراجعــة والتعديــل أو الموافقــة عليــه. في لوحــة التحكــم، 

يمكن للمسؤول المباشر عرض علامات التبويب والقوائم والرسوم البيانية التحليلية.

ــي عــدد الموظــفين» - في هــذا القســم، يمكــن للمســؤول المباشــر  ــب «إجمال علامــة تبوي

رؤية قائمة بجميع الموظفين الذين تحت إدارته.

علامــة تبويــب «قيــد المراجعــة عنــد المســؤول المباشــر» - في هــذا القســم، يمكــن للمســؤول 

المباشــر رؤيــة قائمــة بالموظــفين الذيــن لــم يقدمــوا طلبــات خطــط الأداء الفرديــة الخاصة 
بهم أو تمت إعادة طلباتهم للمراجعة والتعديل وما زالت في انتظار الموظفين.

مكتمــل
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للمسؤول

للمراجعة والتعديل.

استعراض





المرحلة الثانية:

مراجعة إدارة الأداء المستمرة
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 •OKRs

. KPIs) 

 •.

•

 •.

نظرة عامة على مراجعة إدارة الأداء المستمرة

بمجــرد الانتهــاء مــن اعتمــاد المرحلــة الأولــى 01، يمكــن للموظــف أو المســؤول المباشــر البــدء في 
الرئيســية  الأداء  مســتهدفات  تعديــل  يمكــن  المرحلــة،  هــذه  خلال  المســتمرة.  المرحليــة  المراجعــة 
(OKRs) أو مؤشــرات الأداء (KPIs)، وتحديــث نســب الإنجــاز، مــع إمكانيــة إضافــة ملاحظــات، 
ومشــاركتها مــع المســؤول المباشــر للمراجعــة. ويمكــن إجــراء هــذه الخطــوة عــدة مــرات، قبــل البــدء 

بمرحلة المراجعة المرحلية.

المراجعـــة

زر

:

الــوزن للمســتهدفات  إضافــة أهــداف جديــدة مــع ضــرورة مراعــاة تعديــل مقيــاس 

الأخرى؛ للتأكد من أن اÌموع %100.

المرحلة الثانية: مراجعة إدارة الأداء المستمرة
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 (OKR

KPI) 

.(KPIs) OKRs

OKRs

KPIs) 

. الأزرار %100.
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 check-ins

check-ins 

.

 

 

السابقة

يمكــن للمســؤول المباشــر بــدء المتابعــات الدوريــة، ويمكــن للموظــفين مراجعــة التعليقــات التــي 

أضافهــا المســؤول المباشــر. كمــا يمكنهــم إضافــة تعليقــات عامــة، أو تعليقــات علــى مســتوى 

يمكــن   .(KPIs) الأداء  مؤشــرات  مســتوى  علــى  أو   ،(OKRs) المرحليــة  الأداء  مســتهدفات 

 ،(OKRs) للمســؤولين المباشــرين تقديــم تعليقــات علــى تعليقاتهــم، مثــل إضافــة أهــداف جديــدة

أو تعديــل الأهــداف الحالية/مؤشــرات الأداء (KPIs)، أو حــذف أهــداف معينة/مؤشــرات أداء، 

أو ضبط نطاقات الأهداف، بناءً على التعليقات، يمكن للموظف اتخاذ الإجراءات اللازمة.

ــة، وســتظهر  ــى المســؤول للموافق ــة المســتمرة ســيتم إرســالها إل ــة المرحلي بمجــرد إجــراء المراجع

الحالة كـ "قيد المراجعة عند المسؤول المباشر" حتى يقوم باعتمادها.



23



مراجعة إدارة الأداء المستمرة
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1.

2.

المرحلة 02 - مراجعة إدارة الأداء المستمرة:

نظرة عامة على مراجعة إدارة الأداء المستمرة

ســيتلقى المســؤول المباشــر جميــع طلبــات المراجعــة المرحليــة للموظــفين تحــت وحدتــه التنظيميــة، 

ويمكنه إضافة الملاحظات أو إعادة الطلب للمراجعة والتعديل أو الموافقة عليها. 

حقــل (إجمالــي الموظــفين): في هــذا القســم يمكــن للمســؤول المباشــر الاطلاع علــى 

قائمة بجميع الموظفين تحت وحدته التنظيمية.

للمســؤول  يمكــن  القســم،  هــذا  في  حقــل (جاهــز لبــدء المراجعــة المرحليــة): 

المباشــر الاطلاع علــى قائمــة جميــع الموظــفين المؤهــلين لبــدء المراجعــات المرحليــة 

المســتمرة. ســتظهر فقــط أســماء الموظــفين الذيــن أكملــوا دورة المراجعــة المرحليــة 

السابقة أو الذين لم يبدأوا أي متابعة حتى الآن.
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3.

4.

ــن  ــد المســؤول المباشــر): ســيتم عــرض الموظــفين الذي ــة عن ــد المراجع ــل (قي حق

بــدأوا دورة المراجعــات المرحليــة أو قدمــوا أي تحديثــات، حيــث يمكــن للمســؤول المباشــر 

مراجعــة هــذه القائمــة واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة، مثــل إرجــاع الطلــب لإجــراء المزيــد 

من التحديثات أو اعتماد دورة المتابعة لإكمال العملية.

ــد الموظــف): في هــذا القســم يمكــن للمســؤول المباشــر  ــة عن ــد المراجع ــل (قي حق

ــأي إجــراء علــى الملاحظــات التــي رُفعــت  ــم يقومــوا ب ــن ل عــرض قائمــة بالموظــفين الذي

لهم، أو الذين تم إرجاع طلباتهم للمراجعة والتعديل.
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5.

•

حقــل (مكتمــل): في هــذا القســم، يمكــن للمســؤول المباشــر رؤيــة قائمــة بجميــع 

الموظفين الذين أكملوا المرحلة الثانية (مراجعة إدارة الأداء المستمرة).

عندمــا يختــار المســؤول المباشــر بطاقــة موظــف مــعين، ســيتم توجيهــه إلــى شاشــة 

يمكــن  كمــا  الصلــة،  ذات  المعلومــات  تعــرض جميــع  حيــث  الموظــف،  هــذا  تفاصيــل 

ــك للمســؤول  ــع المراحــل، ويمكــن كذل ــر جمي ــة الأداء عب للمســؤول المباشــر عــرض حال

المباشر عرض تاريخ المراجعات المرحلية المستمرة.
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 . (KPIs) (OKRs)

،
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 •(OKRs)

. (KPIs) 





المرحلة الثالثة:

تقييم الأداء السنوي
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صفحة الموظف1.

المرحلة 03 - تقييم الأداء السنوي

نظرة عامة

ــج مؤشــرات الأداء  ــر نتائ ــي للأداء، يجــب علــى الموظــف توفي ــم النهائ ــة 03 - التقيي خلال المرحل

الرئيســية الخاصــة بــه، وإضافــة أي ملاحظــات إذا لــزم الأمــر، ثــم تقديمهــا إلــى المســؤول المباشــر. 

بعــد ذلــك، يقــوم المســؤول المباشــر بمراجعــة وتقييــم الأداء، وفي النهايــة ســيظهر للموظــف والمســؤول 

المباشــر مســتويات نتائــج مؤشــرات الأداء لمســتهدفات الأداء الرئيســية للموظــف، (نتيجــة التقييــم 

النهائية للموظف ستظهر بعد اعتماد لجنة الضبط والموازنة).

يمكن للموظف البدء بعملية التقييم النهائي للأداء (إذا كانت الدورة مفعلّة).

يمكــن للموظــف عــرض ســجلات المرحلــة الســابقة بالإضافــة إلــى ســجلات الأداء مــن 

السنوات السابقة. 

1

2

1.

2.
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(OKRs) تحديث مستهدفات الأداء الرئيسية

في المرحلــة النهائيــة، يجــب علــى الموظــف تحديــث مســتوى مؤشــرات الأداء (KPIs) والمرتبطــة 

بمســتهدفات الأداء الرئيســية (OKRs) التــي تــم تحديدهــا في المرحلــة الأولــى. بعــد التحديــث، 

يجب مشاركتها مع المسؤول المباشر.

يجــب علــى الموظــف تقديــم نتيجــة المؤشــر والتأكــد مــن مواءمــة نمــط المؤشــر مــع نــوع 

المؤشــر، وفي حــال كان مــن الأفضــل أن تزيــد النتائــج المتحققــة للمؤشــر عــن المســتهدف 

المحــدد يكــون ذلــك النمــط (التزايــد أفضــل)، وفي حــال كان مــن الأفضــل أن تقــل النتائــج 

المتحققة للمؤشر عن المستهدف المحدد يكون النمط (التناقص أفضل).

يمكــن للموظــف أيضًــا إضافــة تعليقــات وملاحظــات أو مبــررات، ومــا إلــى ذلــك، ورفــع 

المرفقــات للإشــارة إلــى مــدى تقــدم الأداء. وهــذا قــد يســاعد المســؤول المباشــر في عمليــة 

التقييم.

1

2

1.

2.
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تحديد مستويات تقييم الكفاءات والقدرات السلوكية

يجــب علــى الموظــف تحديــد مســتويات التقييــم مــن خلال اختيــار إحــدى خيــارات 

القائمة المتوفرة.

يمكن للموظف أيضًا إضافة تعليقات حول الكفاءة إذا كانت لديه أي ملاحظات.

بمجــرد أن يقــوم الموظــف بتحديــث التقــدم في مؤشــرات الأداء (KPIs) والكفــاءات، 

يمكنه إضافة تعليقات عامة، ورفع المرفقات، ثم تقديمها إلى المسؤول المباشر.

ستظهر للموظف شاشة توضح حالة التقييم.

•

•

•

•
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قيد المراجعة والاعتماد

بعــد التقديــم للمســؤول المباشــر، ســيتم تحديــث الحالــة إلــى "قيــد المراجعــة مــع المســؤول المباشــر". 

يمكــن للمســؤول المباشــر عــرض المعلومــات المحدثــة، وعنــد اتخــاذه للإجــراء المناســب، ســتتغير 

الحالة بناءً على ذلك.

2.   شاشة المسؤول المباشر

لوحة التحكم 

المرحلة 03 - تقييم الأداء السنوي

نظرة عامة

خلال المرحلــة 03 - تقييــم الأداء الســنوي، بمجــرد أن يقــوم الموظــف بتقديــم بيانــات أدائــه، ســيقوم 

ــة ســيظهر للموظــف والمســؤول المباشــر  ــدم، وفي النهاي ــج التق ــث نتائ ــم الأداء، وتحدي ــر بتقيي المدي

مســتويات نتائــج مؤشــرات الأداء لمســتهدفات الأداء الرئيســية للموظــف، (نتيجــة التقييــم النهائيــة 

للموظف ستظهر بعد اعتماد لجنة الضبط والموازنة).

إجمالــي عــدد الموظــفين - يمكــن للمســؤول المباشــر عــرض جميــع الموظــفين الذيــن 

يعملون تحت وحدته التنظيمية والوصول إلى معلوماتهم التفصيلية.

قيــد الإجــراء مــع الموظــف - يمكــن للمســؤول المباشــر عــرض عــدد الموظــفين الذيــن لــم 

يكملوا تقييم أدائهم بعد أو الذين لازال تقييمهم قيد الإجراء معه.

قيــد الإجــراء عنــد المســؤول المباشــر - ســيحصل المســؤول المباشــر علــى طلبــات مــن 

الموظــفين الذيــن قدمــوا تقييماتهــم للمراجعــة، ويمكنــه اتخــاذ الإجــراء المناســب بنــاءً علــى 

ذلك.

مكتمــل- ســيتم عــرض الموظــفين الذيــن تمــت الموافقــة علــى تقييماتهــم مــن قبــل المســؤول 

المباشر في هذا التبويب.

اســم الموظــف - بنــاءً علــى اســم الموظــف، ســيتم عــرض النتائــج، ويمكــن للمســؤول المباشــر 

النقر لعرض المزيد من التفاصيل.

1.

2.

3.

4.

5.
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(OKRs) مراجعة واعتماد نتائج المستهدفات الرئيسية

في المرحلة النهائية، يجب على المسؤول المباشر مراجعة النتائج التي قام الموظف بتحديثها. 

ــا إذا  ــا الموظــف وتحديثه ــة التــي قدمه يمكــن للمســؤول المباشــر عــرض النتيجــة الفعلي

لــزم الأمــر. بنــاءً علــى هــذه التحديثــات، ســينتج النظــام درجــة تقييــم، وإذا قــام المســؤول 

المباشر بتعديل النتيجة، فسيتم تغيير الدرجة تلقائيًا.

أو  مبــررات  أو  ملاحظــات  لأي  تعليقــات  إضافــة  أيضًــا  المباشــر  للمســؤول  يمكــن 

تعليمات، وما إلى ذلك، ورفع المرفقات للإشارة إليها.

مراجعة واعتماد تقييم الكفاءات والقدرات

يمكــن للمســؤول المباشــر عــرض التقييــم الــذي قدمــه الموظــف وتحديثــه مــن خلال 

اختيار خيار من القائمة المنسدلة.

ــة  ــه أي ــت لدي يمكــن للمســؤول المباشــر أيضًــا إضافــة تعليقــات حــول الكفــاءات إذا كان

ملاحظات.

•

•

•

•
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بدء عملية اتخاذ القرار

بمجــرد أن يقــوم المســؤول المباشــر بمراجعــة/ تحديــث التقــدم، يمكنــه إضافــة تعليقــات عامــة. ثــم 

ــم مــرة أخــرى للموظــف للمراجعــة  يمكــن للمســؤول المباشــر اتخــاذ القــرار ســواء بإرســال التقيي

والتعديــل أو اعتمــاد الطلــب والموافقــة عليــه. بالإضافــة إلــى ذلــك، يمكــن للمســؤول المباشــر رفــع 

المرفقات وتقديمها للموافقة النهائية.
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