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 SMARTأهداف ذكية 
 

 الأهداف

 

 "ماذا ينجز"

 الكفاءات 

 

 "كيف ينجز"

 

 الكفاءات القيادية
 

 الكفاءات الأساسية
 

ية
وك
سل
 ال
ت
ءا
فا
لك
 ا

 أهداف 
 الج ات

ا ت ادية   

 كفاءات 
 "كيف"

 

 أهداف
 "ماذا"
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––

 

 التفكيرا ستراتيجي

 الموظفين تمكين
 قدرات م وتطوير

 التغيير قيادة

 التواصل
 ا تصال وم ارات

 بروح العمل
 الواحد الفريق

 النتائج على التركيز

إلى قسمين:الكفاءات السلوكية تنقسم   

 وظائف ال ئتيتعتبر الكفاءات القيادية من الكفاءات الرئيسية الخاصة بالأدوار والمناصب الواقعة ضمن ف: الكفاءات القيادية

وير قيادات هذا وقد تم إعدادها بما يتماشى مع الفكر ا ستراتيجي والتوج ات الإستراتيجية وتط "،عليا"الإدارة الو "قيادية"ال

 .ا ت اديةال كومة 
 

 تشتمل على الكفاءات العامة التي يشترط توفرها لدى الموظفين العاملين في ال كومة ا ت ادية ممن : الكفاءات الأساسية

وقد تم إعدادها على ضوء رؤية  ،يشغلون الدرجة العاشرة فما فوق وذلك لكي تتمكن الج ة من ت قيق أهداف ا ورؤيت ا

 .و أخلاقيات الوظيفة العامة" السلوك الم ني "مبادئ لإستراتيجية وخطة حكومة الإمارات الإستراتيجية ووثيقةالإمارات ا
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 بفاعلية الموارد إدارة

 المساءلة

 التركيز على

 خدمة العملاء
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––

طة الكفاءات السلوكيةارخ  

 الكفاءات الأساسية الكفاءات القيادية

مستوى 
 المهارة
(PL) 

 الدرجة
 

ة ئالف
 الوظيفية

البشريمجموعة الراس مال  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 

   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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–

 السنة الثانية السنة الأولى الأولويات

 اسقاط أهداف الأداء الرئيسية

لكافة الدرجات  الأهدافاسقاط 

وتقاس وتحتسب في التقييم 

  النهائي

لكافة الدرجات  اسقاط الأهداف

وتقاس وتحتسب في التقييم 

 النهائي

تحديد الكفاءات استناداً إلى إطار 

عام الكفاءات الخاص بالحكومة 

 الاتحادية

تطبق على كافة الدرجات وتقاس 

ولا تحتسب في التقييم النهائي 

 ولى في السنة الا

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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 متابعة

 و توثيق الأداء 

و تقديم التغذية 

 الراجعة
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تحديد الكفاءات 

 السلوكية

تحديد وزن 

 الأهداف

 الأهداف وضع

 مراجعة مدير الإدارةالتوقيع على الوثيقة و: الثالثةالخطوة 
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 

 قبل الإجتماع
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 الإجتماع أثناء
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 *باستثناء الوظائف الخدمية

 عدد الأهداف الدرجات الوظيفية

 

 السادسةدرجة وكيل وزارة إلى الدرجة 
 أهداف بحد أدنيأربعة  

 

 * فما دونالسابعة  الدرجة

 

 

 العمل الرئيسيةأو مهام  مسؤوليات 
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SMART Objectives

  Specific محددة

Measurable للقياس قابلة

 Achievable للتحقق قابلة

 Relevant صلة ذات

 الزمني الاطار
Time-

bound

SMART

 محددة
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 للقياس قابلة

 للتحقق قابلة

 صلة ذات

 الزمني الاطار

–

 هل  حظت الفرق؟ 



24 

 

  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة الأداء الخاص 

 

%

 هل  حظت الفرق؟ 
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 مثال: لموظف بالدرجة الثانية

 كفاءات أساسية  6

 كفاءات قيادية  3

  PL5المطلوب  مستوي الم ارة
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SMART

 : لموظف بالدرجة الخامسة مثال

 كفاءات أساسية  6

   ينطبق عليه الكفاءات القيادية

 PL3مستوي الم ارة 

 مثال: لموظف بالدرجة الثامنة 

 كفاءات أساسية  6

   ينطبق عليه الكفاءات القيادية

 PL2مستوي الم ارة 
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 متابعة

 و توثيق الأداء 

و تقديم التغذية 

 الراجعة
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 متابعة

 و توثيق الأداء 

التغذية و تقديم 

 الراجعة
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–

 على الرئيس المباشر الإعداد الجيد لعقد اجتماع المراجعة المرحلية من خلال جمع وتوثيق  ينبغي

الملاحظات الخطية المختصرة المتعلقة بمستوى الأداء والإنجاز، وجمع ملاحظات التغذية الراجعة من 

 . قبل مشرفين العمل وغيرهم ممن عمل الموظف ت ت إشراف م

 

   سيعمد بعدها الرئيس المباشر على إخطار الموظف من خلال إرسال مذكرة تبيّن موعد اجتماع

 المراجعة المرحلية والغرض منه وكيفية ا ستعداد له.
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  من جهته أيضا، يتعين على الموظف قبيل موعد اجتماع المراجعة المرحلية أن يضع ويدون ملاحظات

المباشر عليها إضافة إلى معلومات أخرى متعلقة بالأهداف التي خطية حول مستجدات أدائه ليطلع رئيسه 

 حققها وتلك التي لم يحققها مع بيان الأسباب والمبررات لأية أهداف لم يتم تحقيقها خطياً.

 

  وإجراء مناقشة مفتوحة سيقوم كل من الرئيس المباشر والموظف خلال ا جتماع بمراجعة المستندات

وقياس مؤشرات الأداء الرئيسية  هدافالأت قيق و تقدم ال اصل في الإنجاز والأداءحول مدى ال

 والكفاءات السلوكية الموضوعة.

 

  هن دورة الأداء وا تفاق معالموظف خلال النصف الأول م واج تالتي  الت دياتمناقشة العقبات أو 

 .على تص يح المسار للعملة على إجراءاتٍ عملية مباشر

 

  إجراء أية تعديلات  زمة وفقاً للمستجدات التي تطرأ على ظروف العمل، يمكنك بالإتفاق مع الموظف

وذلك   أهداف جديدة أو حذف أحد الأهداف، إضافةوكذلك  أوزان ا أو له على الأهداف الموضوعة

 رة أخرى حتى ن اية  العام. قبل ثبات الأهداف حيث أنه   يسمح بتعديل ا مخيرة أكفرصة 

 

  بعض ال ا ت ستشكل هذه المراجعة فرصة م مة للموظفين الذين تغيرت طبيعة أعمال م وأهداف م في

خلال المرحلة الأولى من دورة الأداء حيث سيقوم الرئيس المباشر بتعديل أهداف الأداء بما يتناسب مع 

استثمار هذه المراجعة أيضا لوضح أهداف أداء وت ديد مصل ة العمل والظروف الم يطة به، كما يتم 

 كفاءات سلوكية لأولئك الموظفين الجدد الذين انضموا بعد ش ر فبراير وقبل ش ر يونيو.

–

 

 
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–

 

 

 تقييم الأهداف تقييم الكفاءات السلوكية

 حتساب نتيجة الأداء الن ائي  للموظفإ: الثالثةالخطوة 

 

 الإدارةثيقة الأداء من قبل مدير ومصادقة  و مراجعة: الرابعةالخطوة 

 

التقييم الكلي 

 للكفاءات 
التقييم الكلي 

 للأهداف

نتيجة الأداء 

 النهائي
₌ 
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–

 بت إنجاز سيقوم كل من الرئيس المباشر والموظف خلال ا جتماع بمراجعة المستندات الداعمة التي تث

 يتموعليه،  .، والمساهمات الرئيسية التي أنجزها الموظف خلال فترة التقييمتفق علي االموظف للأهداف الم

 المبين ادناه:الم ام وقياس مستوى ت قيق الأهداف باستخدام جدول سلم التقييم للأهداف 

 

 المستوىتوصيف  المستوى النقاط

 يفوق التوقعات  4

 ملحوظبشكل 

 حقق أهدافه بكل كفاءة وفاعلية طيلة العام

 %(111تجاوز نسبة القياس لمؤشرات الأداء الم ددة للأهداف بشكل مل وظ)أكثر من 

 حقق أهداف أكثر من الأهداف المتفق علي ا في وثيقة الأداء السنوي

 كان للأهداف التي حقق ا أثر ايجابي واضح وملموس على ج ة عمله

 قام بتقديم اقتراحات ومبادرات تم الأخذ ب ا وتطبيق ا من قبل ج ة عمله

 حقق أهدافه بكل كفاءة وفاعلية يفوق التوقعات  3
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 %(111-01لمؤشرات الأداء الم ددة للأهداف )حقق نسبة القياس 

كان للأهداف التي حقق ا أثر ايجابي واضح وملموس على ا دارة أو القطاع الذي 

 يعمل به 

 قام بتقديم اقتراحات ومبادرات ايجابية

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

 % (01 -61معظم أهدافه )ي قق 

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

وي تاج إلى تطوير  في الكثير من المجا ت الأساسية في العمل %61الأداء أقل من 

 . وت سين أدائه ليصل إلى المستوى المطلوب

 

–

 رئيس المباشر تقدير مستوى الإنجاز كما يلي: ، يستطيع الول سلم التقييم للأهداف

 57 و العرض التقديمي و قام بتدريب إذا أعد الموظف المادة العلمية 
 . % 57معدل رضا المتدربين  وحقق أش ر  6موظف خلال 

 
 2 لبَى التوقعات ل ذا ال دفي

خلال  077 قام بتدريبالعرض التقديمي وإذا أعد الموظف المادة العلمية و
التدريب، قام وبعد  .%07 وصل معدل رضا المتدربين إلىأش ر و 6

 3 يفوق التوقعات ل ذا ال دف

% 
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بتلخيص مل وظات المتدربين وإقترح إضافات وتعديلات  مفيدة على المادة 
 العلمية.

 

موظف  07العرض التقديمي و قام بتدريب إذا أعد الموظف المادة العلمية و
وبعد التدريب، قام . 07أش ر و وصل معدل رضا المتدربين إلى %  5في 

مل وظات المتدربين وإقترح إضافات وتعديلات  مفيدة على المادة بتلخيص 
 العلمية.

 

 3 ل ذا ال دف التوقعات يفوق

و قام  إبداعيةبطريقة  إذا أعد الموظف المادة العلمية و العرض التقديمي
معدل رضا المتدربين  تجاوزو  أش ر 7 أقل من موظف في 770بتدريب 

بتخصيص ساعات إضافية لعقد جلسات إرشادية  بادر. و إذا 70% نسبة
لدى  صدى واسععقب الإنت اء من الدورة و  قت هذه المبادرة لمن يرغب 

 المتدربين وزادت من م ارة إستخدام م للنظام. 

 4 ق التوقعات بشكل مل وظ ل ذا ال دفوفي

 
 47إذا أعد الموظف المادة العلمية و العرض التقديمي و قام بتدريب 

 %77أقل من كان معدل رضا المتدربين  أوموظف فقط 
 

 

 0  سين تإلى  ي تاج

–

  يتم وعليه . الرئيس المباشر والموظف مستوى ت قيق وإظ ار الكفاءات السلوكية التي تم ت ديدهايناقش 
: أدناه المبينتقييم للكفاءات باستخدام جدول سلم  مستوى تقييم الكفاءات قياس

 الكفاءات مستوى المستوى النقاط

 يفوق التوقعات  4

 ملحوظبشكل 

 بـ طيلة العام يثبت الموظف تمتعه

الم ددة وفقاً لمستوى الم ارة المطلوب  يةالسلوكالمؤشرات جميع 

بصورة  هاري التاليمستوى الملل يةالسلوكالمؤشرات  ومعظملدرجته 

 مل وظة طوال فترة التقييم.

 لال العام.خلم يتخذ في حقه أية جزاءات ادارية 

التي تلبي ية السلوك المؤشراتبجميع  طيلة العام يثبت الموظف تمتعه يفوق التوقعات  3
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 يبرهن الموظف كما. لدرجته  في كل الكفاءات المطلوبة م ارةمستوى ال

 المهاري المستوى تفوقالتي  المؤشرات السلوكيةببعض تمتعه  على

 . كفاءات ك د أدنى 4في له  المحدد

 لم يتخذ في حقه اية جزاءات ادارية حلال العام.

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

مؤشرات  ةالموظف أيظ ر يفي حين    ة،ه ال اليدرجتالمطلوبة ل

 إضافية.  يةسلوك

 كفاءات أو أكثر، 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 الت سين مطلوباً في 

 ةً. يهمأ
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–

PL2

PL2

 

 

 

 

• 

 

 

 

PL2 
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PL3PL4

PL3

 

 

 

 

 

 

 

 

PL3 
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–

سلم التقييم  

 :للكفاءات

 
 إحتمالات السلوكيات الفعلية للموظف أثناء فترة التقييم  

 
 النقاط التصنيف المناسب لكل إحتمال

في مستوى  *الملائمة المؤشرات السلوكية معظمإذا أظ ر الموظف 
PL2  تفوق هذا  لكنه لم يبرهن على سلوكيات إضافيةو العامطوال

  المستوى.
 

 2 ل ذه الكفاءةلبَى التوقعات ي

في  الملاءمة المؤشرات السلوكية كافة العامطوال  الموظف أظ رإذا 
المؤشرات السلوكية في مستوى  بعضبرهن على و PL2مستوى 

 مثلًا:  -PL3الم ارة الأعلى 
فرق العمل و لهعمشفافة مع فريق في إرساء علاقات منفت ة و نجج

خلفيات أفراد من الأخرى و نجح أيضاً في التعامل بفاعلية واض ة مع 
 . متنوعة في إدارته

 

 3 ل ذه الكفاءةق التوقعات وفي

في  الملاءمةكافة المؤشرات السلوكية  طوال العامالموظف  إذا أظ ر
المؤشرات السلوكية في مستوى  معظمو برهن على  PL2مستوى 

مما يدل على بزوغ إمكانيات و طاقات قيادية  PL3الم ارة الأعلى 
 لديه: 

و فرق  لكفي إرساء علاقات منفت ة و شفافة مع فريق ع تمثلًا: نج 
أيضاً في التعامل بفاعلية واض ة مع أفراد من  تالعمل الأخرى و نج 

خلفيات متنوعة في إدارته كما أظ ر قدرات واض ة على حل الخلافات 
على ت قيق الإنسجام بين ج وده و ج ود و بين أعضاء فريق العمل
 .زملائه مع أهداف القسم

 

 

ل ذه التوقعات بشكل مل وظ ق وفي
 الكفاءة

4 
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مع زملائه في كثير من ال ا ت  إذا لم يظ ر الموظف التعاون المتوقع
 صادقة تغذية راجعة لم يمن  ملم يشارك زملائه المعلومات اللازمة و و

 نصفأكثر من تقريباً  لم يستوفأي أنه  -ولم يستمع لزملائهوبناءة  
 . PL2المؤشرات السلوكية في مستوى الم ارة المطلوب 

 

 1 إلى ت سين  ي تاج

–

 

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

 ييم الأهداف مجموع نتائج تق
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 مجموع نتائج تقييم الأهداف 
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–

 

 لكفاءاتا نتائجمعدل مجموع نقاط الكفاءات /  عدد الكفاءات =  
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–

 

  

 ملحوظيفوق التوقعات بشكل  4

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

   

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

   

 الناتج النهائي للأداء
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 يفوق التوقعات  3

 يلبي التوقعات  2

 بحاجة إلى تحسين  1
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–

 x  50%  = 1.7  3.4التقييم الكلى للأهداف  

x  50%  = 1.1  2.2التقييم الكلى للكفاءات  

1.7  +  1.1  = 2.8

 يفوق التوقعات

 x  40%  = 1.36  3.4التقييم الكلى للأهداف  

تكون من عدد عشري حسب المثال الموضح أعلاه، عندئذٍ يتم ي للأداء النهائي الناتجإذا كان 

  جبر الكسور )"تقريب العدد"( كما يلي:

  (2تصبح  2.2يُقرَّب للأدنى )مثال    1.40 – 1.1النطاق بين   

  (3تصبح  2.0يُقرَّب للأعلى )مثال    1.00 – 1.0النطاق بين 
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x  60%  = 1.32  2.2التقييم الكلى للكفاءات  

1.36  +  1.32  = 2.68 

3و يقرب  إلى  

 يفوق التوقعات

مدير الإدارة ها منعتمادء وإ

–

 

 

 

 
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 

  إذا كانت نتائج الأداء تقع  خطياًلمديره التالي  الأعلىبلاغ المدير إ على يتعين كما

ضمن مستوى أداء يفوق التوقعات فما فوق أو  ب اجة إلى ت سين وذلك للاطلاع والموافقة قبل قيام 

.بممارسة م ام الجنة الضبط وموازنة النسب 



60 

 

  بالرئيس المباشردليل تطبيق نظام إدارة الأداء الخاص 

 

–

 

"كيف  فكل منهم يتساءل دائماً، حساسة للغايةخاصة وتبدو ذات أهمية  أداء الموظفينإن المناقشات الخاصة بتقييم 

الأداء لمساعدة  تقييميم الأداء عليَّ كفرد ؟ " ولذلك يجب بذل كل محاولة ممكنة لتحسين طرق مناقشة ييؤثر نظام تق

 . يلعبوا دوراً إيجابياً في هذه العملية على أن الموظفين

يزداد وعي الموظف و إدراكه لإسهاماته الوظيفية و قدراته و الإرشاد البناء أثناء المقابلة  الإيجابيةمن خلال المناقشة 

خروج  من شأنه و كل هذا ،التي تساعده على التقدم في مساره الوظيفي الفعلية و إحتياجاته التدريبية و التطويرية

إسهاماته المستقبلية و يضعه في النهاية على زاً لتعظيم إنتاجيته وكفاءاته ويهو أكثر تحفالموظف من الاجتماع و

 المسار الصحيح الذي يصب في مصلحة الأهداف الإستراتيجة للجهة اللإتحادية و كذلك أهدافه المهنية.

 

 الت ضـير للإجتماعأوً : 

 

 

 

 
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–

  ثانياً: بناء الإجتماع بشكل إيجابي

 

 

 

 

 
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–

 تابع المفاتيح إرشادية الي الإجتماع الناجح و الفعال لتقييم الأداء

 بناء الإجتماع بشكل إيجابي ثانياً: 

 

 : نماذج لأستلة حوار تقييم الأداء

 هل تفهم وظيفتك تماماً ؟ 

  هل هناك أي مجالات في
عملك تريد أن تجعلها أكثر 

 وضوحاً ؟
  ما هي الأجزاء من وظيفتك

 بطريقة أفضل ؟التي تؤديها 

  هل ممكن عمل أي
تغييرات في عملك تؤدي 

 إلى تحسين أدائك ؟
  هل لديك أي مهارات أو

معلومات أو قدرات يمكن 

 استخدامها بكفاءة أكبر؟ 
  ما هي خططك

 المستقبلية ؟
  هل تقترح تحقيق طموحك

في ضوء تدريب إضافي 
 وخبرة واسعة ؟

ويحسن أن تعطى هذه الأسئلة 
فيها قبل إلى الموظف ليفكر 

مناقشة التقرير معه ، ومن ثم 
تكون المناقشة إيجابية وبصفة 

عامة فإن المناقشة الصريحة 

لتقارير الأداء مع العاملين فيما 
يتعلق بمدى تقدمهم وأوجه 

ضعفهم يعطيهم الأمل في 
 . مستقبل وظيفي أفضل
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 

 

 

 

 

 
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 

 

 

 
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 التقييم ونتائج أسلوب مراجعة بشأن للرئيس المباشر إرشادات

 

 استخدمته الذي والأسلوب الطريقة فعالية فى للتفكير نفسك وقتا ك بإعطاءننصح بأكملها، الأداء تقييم دورة انتهاء بعد

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

 : لتبدأ تساعدك التالية الأسئلة .التقييم أسلوب فعالية لزيادة إليه توصلت وما العمل بشأن

 

 الموضوعية؟ غير الشخصية الآراء عن بعيدة تقييماتك كانت هل  

 التدريب؟ احتياجات أو القوة مواطن على محددة أمثلة موظفيك أعطيت هل  

 الطرفين؟ من متبادلة ومناقشاتا  وحوار "آمنة" بيئة وفرت هل  

 ؟المناسب الاعتبار ورأيه الموظف تعليقات أوليت هل 

 صاغية؟ اآذان للموظف توجهها التى "الرسالة" تلقى هل  

 فقط؟ والنتائج والقدرات المهارات أساس على قائماً تقييمك كان  هل 

 لذلك؟ الداعمة والأدلة الأداء بشأن تعليقاتك لاعداد الوقت من مناسبا قدراصت خص هل  

 تعليقات؟ من يرد لما والاستجابة لأدائهم تقييمك على للإطلاع فرصة موظفيك تعطي هل  

 منهم؟ المتوقع المستوىموظفوك  فهم هل  

 مله؟أكب العام خلال الأداء بتوثيق قمت هل  

 السنة؟ خلال أدائهم بشأن موظفيك مع بالتواصل قمت هل  

 السنة؟ مدار على حققوها التي للإنجازات لموظفيك الكافي التقدير أعطيت هل  
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 ال دف من العملية
 

  ت ديد معايير ومقاييس لتصنيف أداء الموظفين توخّياً للعدالة والمساواة في عمليات تقييم الأداء السنوي

فمن خلال هذه العملية يتم تسوية و مقاربة كامل  ،والتصنيف الشامل والكلي للأداء في الج ة ا ت ادية

 نتائج أداء الموظفين داخل الج ة ال كومية الإت ادية. 

 
 

 متى تتم هذه العملية؟
 

 سبوعوالأ من ديسمبر الأسبوع الأخيرة تقييم الأداء السنوي )تتم هذه العملية بعد ا نت اء من عملي 

 من يناير من كل عام(. الأول

 

 ؟ ليةممن هو القائم على هذه الع
 

  و تتشكل في كل ج ة إت ادية برئاسة وكيل الضبط و موازنة النسب"لجنة هي القائم على هذه العملية "

. تعتبر لبشرية و وكلاء الوزارة المساعدينالوزارة أو المدير العام و عضوية مدير إدارة الموارد ا

 التقييم الن ائي لأداء كل موظف. ب فيما يتعلق  ن ائية قرارات هذه اللجنة

  

 

 حول ملاحظات  ب بتبادل الآراء والنقاشسيقوم أعضاء اللجنة خلال اجتماع الضبط وموازنة النس

التغذية الراجعة واعتبارات التعديلات والتغييرات الممكنة في جميع الإدارات على أساس سقف النسب 

 الموضح أدناهالموظفين في نظام إدارة الأداء  الم دد لتوزيع النتائج الإجمالية لتقييم أداء

 

 

 

 يلبى
 التوقعات
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 ؟في عملية الضبط وموازنة النسب دور الرئيس المباشر هوما 
 
 إدارةإذا كنت مدير 

 

يتعين في هذة ال الة ، كب دف تقديم معلومات أو استيضاحات حول نتائج تقييم أداء موظفي كؤاستدعاقد يتم  

وتقديم ملخص يوضح الأهداف الم ققة والكفاءات المثبتة  ،يكعرض نتائج وتصنيفات أداء موظف يكعل

والنتائج المقدمة، والملاحظات والمستندات الداعمة الخاصة بالكفاءات السلوكية إلى جانب المجا ت التي 

 ت تاج إلى ت سين على مستوى موظفي الإدارة.

 

  الرئيس المباشرأما 
 

وملائمة نتائج أداء بعض الموظفين الن ائية، يقوم في حال أوصت لجنة الضبط وموازنة النسب بتعديل  .1

الرؤساء المباشرون المعنيّون بالتأكد من كافة البيانات المعدلة على نماذج التقييم السنوي الن ائي للأداء 

 . الخاص بموظفي م

 

دوره بتدقيق يقوم الرئيس المباشر برفع نماذج التقييم السنوي الن ائي للأداء إلى مدير الإدارة الذي سيقوم ب .2

النماذج والتأكد من أن أن القرارات والتغييرات المعتمدة من قبل لجنة الضبط وموازنة النسب وفقا لدليل 

 الإجراءات المتعلق بنظام إدارة الأداء، ومن ثم إرسال ا إلى الرئيس المباشر وإدارة الموارد البشرية.

 

اجعة بناء على قرارات بنتائج الأداء الن ائية والتغذية الرسيتولى الرئيس المباشر مسؤولية إبلاغ الموظفين  .3

 الضبط وموازنة النسب واعتماد مدير الإدارة. ةنوتوصيات لج

 

سيقوم مدير الإدارة بإرسال نسخ نماذج التقييم السنوي الن ائي إلى إدارة الموارد البشرية حيث يتم توثيق ا  .4

قوم إدارة الموارد البشرية بإرسال نسخة عن هذه النتائج إلى وا حتفاظ ب ا في ملفات إدارة الأداء، كما ست

ط نتائج الأداء الكلية الرؤساء المباشرين والموظفين المعنيين بالإضافة إلى المباشرة بالت ضير لرب

. بالمكافآت
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 ال دف من العملية
 

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

 و ي ث م على مواصلة ت قيق الأهداف السنوية على ت فيرهم و و ئ م  الوظيفيَ من درجةمما يرفع 

 . ممكنة أعلى مستوى ممكن و بأقصى انتاجية

 

 متى تتم هذه العملية؟
 

  ش ر يناير من كل عام  خلال الضبط و الموازنةتتم هذه العملية بعد ا نت اء من عملية 
 

  ا هي م صَلة هذه العملية؟م
 

  تت دد في هذه العملية العلاوات و الترقيات الوظيفية وفقاً لنتائج تقييم الأداء الن ائي لكل موظف و التي

  .  الضبط و الموازنةأقَرت ب ا لجنة 

 

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

 

 
 

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

ن الموارد أم بش2002( لسنة 11بكل ج ة حكومية ات ادية وعلى ضوء المرسوم بقانون رقم )

م في 2011( لسنة 9ا ت ادية والمرسوم بقانون ات ادي رقم )و ئ ته التنفيذية   البشرية ال كومية
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م بشأن الموارد البشرية في 2002( لسنة 11شأن تعديل بعض احكام المرسوم بقانون ات ادي رقم )

 . ال كومة ا ت ادية

 

 

 أوً : الترقيات

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العلاوات: ثانياً

 

 الترقية الإستثنائية لدرجتين

 

 

 

 

ملحوظ بشكل التوقعات يفوق

 

 

  الوظيفية العاديةالترقية 

 

 

 

 

التوقعات يفوق

 
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 

 

 

 

 العلاوات  تابع

 

 

 

 

 ال وافز المعنوية: ثالثاً
 

 

 

 
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 

 

 

 خطط التطوير الفردية رابعاً:

خلال عملية تقييم الأداء السنوي يحدد الرئيس المباشر والموظف نقاط التطويرالمهنية والسلوكية التي يحتاج الموظف 

مراحل دورة ادارة الأداء الأساس اجتماعات لتطويرها. ولهذه الغاية تعتبرمجالات التحسين التي يتم تحديدها في 

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

 ال دف من العملية
 

 "أدائ م ضمن فئةالذين تندرج نتائج  الموظفين إعطاء إلى ت دف عملية "الشكاوى والتظلمات     

ع على ال وار يتشجبال ينصح دائماًومع ذلك  ،فرصة التظلم عن هذه النتائج إلى تحسين" يحتاج"

عملية والشفافية بين الرؤساء المباشرين وموظفي م لمناقشة موضوع ا عتراض قبل اللجوء إلى 

 . الشكاوى والتظلمات
 

 

 متى تتم هذه العملية؟
 

  استنادا إلى قرارات  الرئيس المباشر بإبلاغ الموظفين بالنتائج الن ائية للأداءتتم هذه العملية بعد قيام

 النسب. وازنةوماجتماع لجنة الضبط 

  

 الوصول إلى هذه المرحلة؟تفادي  اشرمن أجلماذا يتعين عليك كرئيس مب
 

 المنطقية وإتباع أفضل الممارسات للتواصل مع الموظف ال اصل على  أقصى الجهودبذل  يكيتعين عل
للإقناع المناسبة غير الرسمية واستخدام الأساليب  وذلك من خلال المناقشات“ إلى ت سين ي تاج”نتيجة 

 وا ستد ل دائما بال قائق والبراهين العملية.
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  الصريح بينك و بين الموظف لتوجيه التغدية العكسية ب يث يتم و التواصل الشفافعليك خلق مناخ من
إلى مدى تقدمه في ت قيق الأهداف و  لفت إنتباههخلال سنة التقييم و  لأدائهالإرشاد و المتابعة الدورية 

سواء قبل أو بعد مرحلة "المتابعة المرحلية" التي تقع في  -الكفاءات المطلوبة و ذلك بصفة مستمرة
 و يوليو.  ش ري يونيو

 

 مدي تليبته للتوقعات مما يعملستمرة بمستوى أدائه خلال السنة وهكذا يكون الموظف على دراية م 
   " في مرحلة تقييم الأداء آخر السنة. المفاجآتفرصة حدوث " تقليلعلى 
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الى المستوى ا داري الت عملأيام  5خلال  التظلمموظف يرفع ال

 تفاصيل الخطوات

 

–
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 ني وفقاً لنظام إدارة الأداء؟ ما هو الأداء المتد
 

 وعليه المتدني الأداء ذوي من "ت سين إلى ي تاج" تصنيف ضمن أدائ م يندرج الذين الموظفون يُعتبر 

 هذا وراء الكامنة الأسباب مع م ويناقش الموظفين هؤ ء مع يجتمع أن المعني المباشر الرئيس يتعين على

  . الأداء المتدني
 

 
 كيف يتولد الأداء الفعال؟ 

 
 

 ؟ اشر في حالة تدني الأداءكرئيس مب إتباع ا عيك ينبغي التي الخطوات هي ما
 

 وجودها على الموظف مع وا تفاق المشكلة تشخيص :أولًا. 

 

 ًسيطرة عن الخارجة بالعوامل أوً  الإقرار مع الأداء في التقصير وراء الكامنة الأسباب ت ديد :ثانيا 
 الموظف

 
 ًمعالجة الأداء المتدنيثالثا : 

 

 (5 رقم النموذج وفق( أشهر 6 تهامد المعني الموظف مع واضحة أداء تحسين خطة تطوير .1

 مستمرة بصورة وتدريبه له الراجعة التغذية وتقديم المعني الموظف أداء مراقبة .2
 أشهر 6بعد إعادة تقييم الأداء   .3
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لم اولة الوقوف على  معه الت اورقاً بأن هدف الإجتماع هو و إبلاغه مسب للإجتماع مع الموظفالتنسيق عليك 
  علاج ا. وضع خطة لو  أدائهالأسباب المؤدية لتدني 

 
. رشادي يساعدك على تشخيص و ت ليل مشكلة الأداء و ت ديد الأسباب الكامنة الم تملة ل ا ستفيما يلي جدول إ

يمكنك إستخدام الجدول في الإعداد المبكر قبل الإجتماع و صياغة الأسئلة ذات الصلة لتطرح ا على الموظف أثناء 
 إجتماعك معه

 

 أسباب متعلقة بالمقدرة
في نطاق مسؤوليتك هل هي 

 الإشرافية
 يمكن معالجتها؟ هل

 المطلوبةالم ارات انعدام أو ضعف التدريب على المعارف و 
 

 نعم نعم

تعزز  التي الآ ت و المعدات أو الأج زةالمعلومات أو  توافر عدم
 الإنتاجية

 

 
 نعم

 
 نعم

 غياب التغذية الراجعة و التوجيه المطلوب خلال السنة  
 

 نعم نعم

 

 أسباب متعلقة بالدافعية
 في نطاق مسؤوليتك هل هي

 ؟الإشرافية
 هل يمكن معالجتها؟

 عدم الوعي الكاف بالمهام الوظيفة و دورها المؤسسي

 
 نعم نعم

 عدم وضوح أهداف الأداء

  
 
 نعم

 
 نعم

 زمة لإنجاز الأهدافلاالالصلاحيات حجم الفعلي في نخفاض الإ 
 )أوالشعور بذلك(

 

 
 نعم
 

 
 نعم
 

  ملائمةالالعمل غيرو بيئة ظروف 
 

 من الوارد من الوارد

 عدم الإنسجام مع فريق العمل

 نعم نعم 

 بصفة عامة سلبياً توجهاً لاتخاذ الموظف بالعمل القيام في عدم الرغبة

 
 لا لا

 

 شخصية أسباب 
هل هي في نطاق مسؤوليتك 

 ؟الإشرافية
 هل يمكن معالجتها؟

 لا لا و ا تزان ا نفعالي نقص في القدرات الذهنية
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 لا لا المشاكل الأسرية

 الت ديات الص ية
 

 لا لا

 

 

   

     

؟إعداد هذا التقرير جراءاتبإ ما هو مدى معرفتك 

تسليم التقرير؟ماذا تعلمين عن العواقب المترتبة على تأخير موعد  

 

بإعداد تقارير إدخال البيانات رية من إدارة الشئون الإدا و ، لإعداد تقرير الرواتب الم اسبة إدارةمن   طلبات أتلقى كل يوم خميس"

سعى لإنجاز أدائما . في هذا الشان قرارالاتخاذ  سلطة لكتأمبأني  حتى أشعر وأنا   ،إعداده أوً  ينبغي  الذيما هو  لم  أع كننيل

في . الإدارة المعنيةيغضب الزملاء في ، مما ا عن الآخر واحد من مفي معظم ال ا ت يتأخر إنجاز  ، ولكن في نفس الوقت التقريرين

ء اعبأ بالإضافة إلى . هذا كلهزملاء في الإدارتينغضب ال، مما يأنت ي من التقريرين في نفس الوقت ولكن غير مكتملين حا ت أخرى

 فأعتقد أنه من الصعب ت مل كل هذا العبء وحدي" ..الأخرى. العادية  العمل
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 . لتقريرينيتعلق باد الأولوية فيما يت د
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 معالجة الأداء المتدني 
 

 أشهر 6 مدّتها المعني الموظف مع واضحة أداء تحسين خطة طويرت -1

 : المتدني الأداء لتحسين خطة وضع عليك 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

 ه طبيعة عملبذات الصلة   إشراكه في المشروعات

 هأهداف أدائو 
 التنوع في أنشطة العمل 

 خبرة ذو شخص ملازمة خلال من التدريب 

 والم ارة الخبرة لإكتساب
 تحققت التى النتائج مراجعة 
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 المستمر والتوجيه ا رشادإليه مع  نقل الخبرات  

 دعمهم على والحصول الآخرين آراء أخذ  وحضور / الم نية الجمعيات إلى ا نضمام 
الإجتماعات
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 مستمرة بصورة وتدريبه له الراجعة التغذية وتقديم المعني الموظف أداء مراقبة    -2
 

ت ديث الملاحظات المتعلقة بمستوى أداء الموظف ومدى إنجازه الخطة الم ددة والعمل على الملاحظات  تقديم
و هنا يمكنك إستخدام سجل  ما تم توضي ه في النظام،حسب  والتغذية الراجعة في نموذج خطة ت سين الأداء

و إستمرار أتطور الأداء  حظاتك و جمع أدلة واقعية على ملاحظات الأداء السالف ذكره من أجل توثيق ملا
 تدنيه. 

 

 

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

 

 :الأداء لتقييم اجتماع يعقد والمراقبة التدريب مرحلة ن اية عند
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