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 الإرشادي نظرة عامة على الدليل .1

 الإرشادي تستخدم هذا الدليل يةكيف .1.1

مووووووة أرزعووووووة أجوووووو اء  إدارة الأداء الإرشووووووادي يتكووووووو  دليوووووو 
 رئيسية:

 يووووووةعامووووووة علووووووف الوووووودلي  و يف يقوووووودم ن ووووورة: الجززززززلء الأ  
 .الجمهور التي يستهدفها، وفئة والغرض منه، استخدامه

ة ويعوورض خلفيووة موووج   إدارة الأداءيُعوورف ف  الجززلء النزز   : 
عوووووة و.يفتوووووه.  موووووا ي ووووورا أاميوووووة  فعيووووو  إدارة الأداء فوووووي 
المؤسسات الحكومية، ومة ام الأطراف الرئيسية المعنيوة. 

ينوواقا الخيووارات الرئيسووية المتا ووة عنوود بالإضووافة إلووف أنووه 
 ط يووووو  اووووو ا اا جوووووا ، وفقووووواؤ لمسوووووتوى اسوووووتعداد المؤسسوووووة 

 الحكومية.
ويحودد العمليوات  إدارة الأداءيعرض و.يفوة  الجلء الن لث:

الرئيسوووية التوووي  شوووتم  عليهوووا، توووم يتحووود  بالتفصوووي  عوووة 
مجموعوة الأنشووطة التووي يووتم  نفيوو اا فووي  وو  عمليووة. يحوودد 

 ا الجووو ء أياوووا الأطوووراف المعنيوووة الرئيسوووية الووودلي  فوووي اووو
المشوووتر ة فووووي الأنشووووطة، وي وووورا أي   عيووووات لعمليووووات أو 

 و.ائف أخرى.
 قودم التوي خورائ  العمليوات مجموعة مة يتامة  :الملحق

 سلسووولها، ، و يفيوووة  تابعهوووا و إدارة الأداء فصووويلأؤ لأنشوووطة 
مجموعووة مووة يتاوومة .  مووا والقووائمية علووف اوو   الأنشووطة

الرئيسووية التووي  سووهم فووي رموود و قيوويم أداء الأداء مؤشوورات 
، المؤسسووووووووة المنخرطووووووووة فووووووووي  نفيوووووووو  أنشووووووووطة إدارة الأداء

التووي يمكووة نموواذج الدوات و مجموعووة مووة الأبالإضووافة إلووف 
أ   سووووتخدمها  لووووا المؤسسووووات أتنوووواء اضووووطلأعها بوووو دارة 

 .الأداء
و  هووووور مجموعوووووة موووووة الإشوووووارات والرمووووووا فوووووي اوووووواما 

ة القووووارى علوووف التنقوووو  بسلأسووووة الصوووفحات فهوووودف مسووواعد

خلأل او ا الودلي  الإرشوادي و وجيهوه م اشورة إلوف الملأمو  
 :الرئيسية بالنص، و شم  الرموا المستخدمة ما يلي

 

 : Reminder    ير 

للإشوووووارة إلوووووف وجوووووود فرموووووة محتملوووووة لأخووووو  
نشاط أو قاية ما في ااعت وار، ن ورؤا لأنهوا 

  ع ا مة فرص النجاح.

 : Tip( )نصيحة  لمي  

يجووو وضووعه فووي اقتووراح للإشووارة إلووف وجووود 
 العمليةااعت ار أتناء  نفي  

 : Deliverable المعطيات 

مطلووووووو  عناموووووور للإشووووووارة إلووووووف أشووووووياء أو 
  ج ء مة العملية سليمها أو  امينها 

 

 : Reference مرجع

للإشووارة إلووف إ وواات معينووة فووي الملحوو ، أو 
 آخر  في قسم معية، أو في دلي  إرشادي

 

 الإرشادي الدليل الغرض من هذا. 2.1

أموووووور  يوووووووي للحفوووووواي علووووووف  فوووووواءة و نتاجيووووووة  إدارة الأداء
مواؤ المن مة الحكومية التنفي ية. و لعوو إدارة الأداء دوراؤ مه

في  حديد ا تياجات المو.ف التنموية، وفي مونع قورارات 
الترقيووات، وانتقوواء أمووحا  الموااووو. ويعت وور اوو ا المفهوووم 

 مشتر ة فية المن مات الحكومية والخامة. أرضية
الموووووارد   دارةبوووو اسيسوووواعدا اوووو ا الوووودلي ، إ   نوووو  مو.فوووو

ال شوووورية فووووي القطووووات العووووام، أ   تعوووورف علووووف العناموووور، 
 المشوتر ة المطلوزوةوالقوالو والعمليات، والأدوات والنماذج 

 لتط ي  مفهوم إدارة الأداء فنجاح.
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التوووي  لمنهجيووواتاعلوووف الووورأم موووة أ  الووودلي  ير ووو  علوووف 
 تماشووف مووع ا تياجووات المو.ووف العووام، فهووو ياووم أفاوو  
أنموواط التفكيووور موووة جميووع القطاعوووات.  تطلوووو إدارة الأداء 

 موا  تطلوو ، و مكانيا وهالناجحوة فهمواؤ  امواؤ لودور المو.وف 
 لمؤسسة الحكومية في الدولة.فهمؤا لو.يفة ا

لقوود  ووم إعووداد اوو ا الوودلي  بحيوو  يرشوودا خطوووة بخطوووة إلووف 
، و ووووووووم  صووووووووميمه خصيصوووووووواؤ إدارة الأداءكيفيووووووووة  ط يوووووووو  

للمؤسسوووووات الحكوميوووووة فوووووي المملكوووووة العرزيوووووة السوووووعودية. 
أضووف إلووف ذلووا، أ  اوو ا الوودلي  م نووي علووف الإطووار العووام 
لمفهوووووم إدارة الأداء،  تووووف يوووو ود القووووارى بكوووو  العمليووووات، 

الاوووووورورية لتط يوووووو  اوووووو   والقوالووووووو والأدوات، والنموووووواذج 
 ونجاح.العمليات بفاعلية 

وموووع اووو ا ا يطووورح الووودلي  محتووووى ذو معطيوووات محوووددة، 
. فوووو  يعتموووود امووووا بعينهوووو مؤسسووووةمثوووو  إطووووار عووووام لكفوووواءة 

ومر لووة  –الوسووطف  –المرا وو  المختلفووة للتنميووة )الم كوورة 
ناووول المؤسسوووات(. لووو لا سوووي ودا الووودلي  بطووور  م تكووورة 
وم سووووطة لتط يوووو  إدارة الأداء بفاعليووووة مووووع أيووووا  بعوووو  

الجوو ء الثوواني ب سووها  اوو   وضوو  طلوزووة. سيالمعطيووات الم
 المؤسسووووة فصوووو  عاسووووتعداد  2-4القسووووم رقووووم النقطووووة فووووي 

إدارة الأداءع. ويام الج ء الثال  سلسلة موة ن ام لتط ي  
إدارة  منهجيووووةالنصووووائ  لت سووووي  خطوووووات محووووددة ضوووومة 

 .الأداء

 

 الفئة المستهدفة من هذا الدليل الإرشادي  .3.1

فوي او ا الودلي  علوف المومووفة داء  نط   و.يفوة إدارة الأ
الموووووو.فية الحكووووووميية، الووووو ية يمثلوووووو  جووووو ءؤ موووووة السووووولم 

. و نط ووو  علوووف الموووو.فية 13 – 1درجوووة الالوووو.يفي موووة 
الوووو ية يعملووووو  فن ووووام الوووودوام الكاموووو ، والمووووو.فية الوووو ية 
يعملوووو  فن وووام التعاقووود. وا  شوووم  العووواملية فوووي الو.وووائف 

، فراشوووية أو المسوووتخدميةال –)السوووائقية  الخدميووة المعاونوووة
 إلخ(

 

 يمكة للفئات التالية استخدام الدلي :
  عوووة إدارة أداء  المسوووئولو  مو.فوووو المووووارد ال شووورية

 الفرد في المؤسسات الحكومية.

 .مديرو الأقسام المتوقع منهم  قييم مو.فيهم 

 .المو.فو  الخاضعو  لعملية  قييم الأداء 

  الأداء.أطراف أخرى معنية في أتناء دورة إدارة 

 
اووو ا الووودلي  معلوموووات موووة الممكوووة أ   نط ووو  علوووف يقووودم 

المو.فية بشوك  عوام، وا يحودد قودرات أو سولو يات فريودة 
 رزما  كو  مطلوزة لتنفي  و.ائف فريدة.
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 مقدمة عن إدارة الأداء: .2

  تعريف إدارة الأداء:. 1.2

فووي اوو ا الوودلي  بانووه ن ووام يووتم مووة  إدارة الأداء ووم  عريوو  
 قييم مو.في مؤسسة  كومية فنواءؤ علوف أدائهوم فوي خلأله 

مقاف  ميثا  أداء يتكو  موة مجموعوة موة الأاوداف )مواذا 
 ينج (، والكفاءات/السلو يات )كيف ينج (

 

دوراؤ فووووي معرفووووة  إدارة الأداء لعووووو 
اا تياجوووووووات التنمويوووووووة للمو.وووووووف، 
ومووووناعة قوووورارات الترقيووووة، وانتقوووواء 

 أمحا  الموااو.
 

  ئف أخرى للموارد البشريةتداخلات مع  ظ
 

وووودُ و.يفووووة إدارة   كمووووا اووووو موضوووو  فووووي الشووووك  التووووالي، ُ ع 
الأداء وا دة مة الو.ائف الجوارية لأي ن وام موة أن موة 
المووووارد ال شووورية،  يووو   مثووو  أ ووود الأعمووودة الأرزعوووة التوووي 
 قووووم عليهوووا المووووارد ال شووورية، أا واوووو عالأداءع. بالإضوووافة 

فو.ووووووووائف أخوووووووورى للموووووووووارد  إلووووووووف أ  إدارة الأداء  تصوووووووو 
العاملوووة،  ى ال شووورية، و شوووم  اووو   الو.وووائف:  خطوووي  القوووو 
 إدارة الأداء،  نمية القيادة، والتدريو والتنمية.
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  البشرية للموارد الإرشادية الأطر على عامة نظرة: 1 الشكل

 الأهداف

 كفاءات 
 جوهرية

 كفاءات فنية

 ماذا كيف

 ميثاق الأداء
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 دورة إدارة الأداء .2.2

 إدارة الأداء: ان ر الشك  التالي: نقسم إدارة الأداء إلف س  عمليات، ومنها  تكو  دورة 

 

 (: د رة إدارة الأداء2الشكل رقم )

 

  6، 5، 4، 1ملحو.ة: خلأل العام الأول  كوو  الخطووات 
 اختيارية. 3، 2فق  إج ارية، فينما  كو  الخطوات 

 تخطيط الأداء   ضع الأهداف .1

  ال منوي  تم ا   الخطوة عنودما يوتم  وضوي  الخو
لوووودورة إدارة الأداء للمؤسسوووووة الحكوميوووووة، وعنووووودما 
يعموووو  الموووودراء/المو.فو  علووووف  حديوووود الأاووووداف 

 ومياأتها، مع وضع أاداف لهم.
 

 مراجعة إض فية  صف سنوية للأداء .2

نصوف سونوي  يو  يوتم  صور النتوائل   قييمواو 
المر ليوووووة لأداء المو.وووووف، ويقووووودمها الأشوووووخاص 

تياريوووووة فوووووي العوووووام المعنيوووووو  )اووووو   المراجعوووووة اخ
 الأول(.

 

 الأهدافمن قشة  صف سنوية لمدى التقدم  حو  .3

يووووتم عقوووود اوووو   المناقشووووة فووووية الموووودير والمو.ووووف 
لمراجعة ومناقشوة نتوائل المراجعوة نصوف السونوية 
الإضوووووافية، و عووووودي  المسوووووار  سوووووو الاووووورورة، 
واا فوووا  علوووف المجووواات التوووي  حتووواج التحسوووية 

 )اختيارية في العام الأول(.
 

 لتقييم النه ئ  للأداءا .4

 قيووويم نهايووووة العووووام  يوووو  يووووتم  صوووور نتووووائل أداء 
المو.وووووووف، و قووووووودم مختلوووووووف الأطوووووووراف المعنيوووووووة 

 (.Feedbackالتغ ية الراجعة )
 

 من قشة  ه ئية لمدى التقدم  حو الأهداف .5

وووووود مناقشووووووة فووووووي نهايووووووة العووووووام فووووووية الموووووودير  ُ عق 
التقيويم النهوائي  ومناقشوة نتوائلوالمو.ف لمراجعة 

 مراجعة إضافية

 نصف سنوية

 للأداء

 مناقشة

 نصف سنوية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تخطيط الأداء

 ووضع

 الأهداف

 مناقشة نهائية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تقييم لجنة 

 إدارة الأداء

 التقييم

 النهائي

 للأداء

2 

4 

6 

1 

3 

5 
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سوووووويتم  قووووووديمها للجنووووووة إدارة الأداء، ويووووووتم  التووووووي
اا فوووا  علوووف خطووووة  طووووير، ومناقشوووة  طلعووووات 

 المو.ف المهنية.
 

 تقييم لجنة إدارة الأداء .6

واووووووي عمليوووووووة يووووووتم خلألهوووووووا  حليوووووو  نتوووووووائل أداء 
مجموعات المو.فية،  ما يتم  صنيف الموو.فية 
وووورلف مسوووو قاؤ.  قوووويم لجنووووة  علووووف منحنووووف  وايووووع مُع 

اء النتووووائل  تووووف  قوووورر  يووووف يووووتم  قيوووويم إدارة الأد
التعامووو  موووع أموووحا  الأداء المتميووو  وأموووحا  
الأداء المتدني مة خولأل الحوواف  والجو اءات. توم 
يوووتم إعووولأ  النتوووائل النهائيوووة التوووي  ومووول  إليهوووا 

 اللجنة للمو.فية.
 

 

 

 :Referenceمرجع 
ن وووورة عامووووة  1. 4 القسوووومان وووور الملحوووو  

 علوووووووف العمليوووووووات، والخووووووورائ  ومصوووووووفوفة
 السلطة

 فوائد نظام إدارة الأداء. 3.2

مووووووووع  ط يوووووووو  ن ووووووووام إدارة الأداء، سووووووووتمتلا المؤسسووووووووات 
الحكوميووووووة أداة قويووووووة  سوووووواعداا فووووووي  غييوووووور تقافووووووة اوووووو   
المؤسسوووات إلوووف تقافوووة محوراوووا الأداء. فهوووو  جووور ال اويوووة 
فوووي  طووووير عمليوووات الحكوموووة، ومسوووتويات الخدموووة، واوووو 

لمسوتويات الحكوميوة مسئولية جوارية للمو.فية علف  و  ا
 لخدمة مملكتهم.

 

  تامة فوائد ن ام إدارة الأداء:
  .حسية الأداء العام للمؤسسة الحكومية  

  التوفيوو  فووية أاووداف المووو.فية وأنشووطتهم وزووية
 الأاداف العامة للمؤسسة.

  غيير تقافة الحكوموة موة خولأل التر يو  الجديود 
 علف الأداء. 

  .وضع  وقعات واضحة للأداء 

 مووة فهووم المووو.فية لحقيقووة إسووهام عملهووم  التاكوود
 في  حقي  أاداف المؤسسة.

  ،حسووووية مسووووتوى مشووووار ة المو.ووووف، والت امووووه 
و نتاجيتووه مووة خوولأل  كووريم أمووحا  الأداء المتميوو  

 ومكافا هم.

   يسووير عمليتووي  نميووة و حسووية المو.ووف بشووك 
 مستمر.

  حسوووية الخدموووة المقدموووة للموووواطنية موووة خووولأل 
 لحكومة. حسية  قديم خدمات ا

 استعداد المؤسسة لتطبيق نظام إدارة الأداء .4.2

لكووي يووتم  ط يوو  ن ووام إدارة الأداء، ا فوود مووة وجووود عوودة 
متطل وووات بالتر يوووو التوووالي للوموووول إلوووف أفاووو  النتوووائل، 

 وا   المدخلأت  شم :
 القدرة على تحديد الأهداف .1

واووي  شووير إلووف وجووود أاووداف اسووترا يجية للمؤسسووة 
، والتوووي يمكوووة  و.يفهوووا للووورز  فوووية الحكوميوووة  ليووواؤ 

 أاداف الأقسام والأفراد.
  جود إط ر ع م للكف ءة .2

أنوووات الكفاءات/السوولو يات التووي ي هراووا المو.فووو  
فووووووي مسووووووتويات محووووووددة فووووووي المؤسسووووووة، والمهووووووام 

 الو.يفية لإ.هار ال راعة في أداء العم .
 الرابط بين الأداء  النت ئج .3

دارة الأداء، وجووووود رزوووو  واضوووو  فووووية نتووووائل ن ووووام إ
 وزية المكافآت أو الج اءات.

 إت حة الدعم من خلا   ظ م تكنولوجي  المعلوم ت .4

 وجود ن ام لتكنولوجيا المعلومات لدعم إدارة الن ام.
 القدرة على تقديم تغذية راجعة موضوعية .5

 قدرة المدير علف  قديم  غ ية راجعة موضوعية.

 ذ ي  القدرة على التمييل بين ذ ي الأداء المتميزل .6
 الأداء المتد  

التاكووود مووووة أ   قييمووووات المووووو.فية لووووم  ر وووو  علووووف 
 جانو وا د.
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ومووووع اوووو ا، اوووو   متلووووا  وووو  المؤسسووووات الحكوميووووة نفوووو  
مسوووتوى القووودرة علوووف الوفووواء فهووو   المتطل وووات  يتنووواول اووو ا 

، بشك  مفص ،  يفيوة إدارة او   المتطل وات، اسوتناداؤ الج ء
 إلف مستوى نال المؤسسة الحكومية.

 

مووة الممكووة التمييوو  فووية تلأتووة مسووتويات للناوول فووي إدارة 
 الأداء:
  المسوووووووتوى الم كووووووور، وفيوووووووه ا  تمتوووووووع المؤسسوووووووة

بالمتطل وووووات المووووو  ورة، وزالتوووووالي  حتووووواج نسوووووخة 

م سووطة مووة المتطل ووات  تووف  ووتمكة مووة  ط يوو  
 ن ام إدارة الأداء.  

  المسووووتوى الأوسوووو ، وفيووووه يكووووو  لوووودى المؤسسووووة
ريقهووووا لتحقيوووو  قوووودر بعوووو  المتطل ووووات أو فووووي ط

 أك ر مة منها. 

  مسووووتوى الناوووول، وفيووووه  سووووتوفي المؤسسووووة  افووووة
المتطل وووات التوووي  يسووور  ط يووو  ن وووام إدارة الأداء 

  ط يقاؤ  املأؤ،  ما او موض  في ا ا الدلي .

واووووو استقصوووواء  – 13. 3. 4ان وووور الملحوووو     
المووووووارد ال شوووورية اسوووووتخدامه لتقوووودير مسوووووتوى  دارةيمكووووة لإ
 تط ي  ن ام إدارة الأداء.استعداد  ل

 

 

 فيما يلي ملخص لمستويات النضج الثلاثة لكل من المتطلبات.

 مستوى النضج المستوى الأ سط المستوى المبكر 
القوووووووووووودرة علووووووووووووف  حديوووووووووووود  .1

 الأاداف
رزووووووو  الأاوووووووداف بالمهوووووووام 
اليوميوووووووووووة المنووووووووووووط فهوووووووووووا 

 المو.ف ومسئوليا ه

رزوو  الأاووداف بمسووئوليات 
المو.ووف  مووا  ووم  حديووداا 

 التوميف الو.يفيفي 

اقُوووو الأاوووداف ااسوووترا يجية    ع 
مووووة قمووووة المؤسسووووة الحكوميووووة 

 إلف أدنف مستويا ها

استخدام مجموعة الكفاءات/ السلو يات الجوارية  وجود إطار عام للكفاءة .2
 التي  دد ها واارة الخدمة المدنية فق 

اسووووتخدام مجموعووووة الكفوووواءات/ 
السوووووووولو يات الجواريووووووووة التووووووووي 

لخدموووة المدنيوووة،  ووودد ها واارة ا
بالإضووافة إلووف الكفوواءات الفنيووة 
والتقنية الفريدة التي  وم  عريفهوا 

 مة قف    المؤسسة الحكومية
 الرز  فية الأداء والنتائل .3

 
ين غي أ  يتم رز  نتائل إدارة الأداء فوضوح بمجموعة مة المكافآت والج اءات 

 للمو.ف، في    الأ وال
إ ا ووووة الوووودعم مووووة خوووولأل  .4

وجيوووووووووووووووووووووووا ن وووووووووووووووووووووووام  كنول
 المعلومات

 استخدام الوتائ  والنماذج الإلكترونية، بالإضافة إلف
 الأدوات ال سيطة   رنامل عإكسي ع

استخدام  ط يقات فرنامل 
(ERP ) ) خطي  موارد 

 HRMISالمشروعات( مث  
 EPMوو دات  

القوووودرة علووووف  قووووديم  غ يووووة  .5
 راجعة موضوعية

لرئي  الم اشر للمو.ف ال ي يتم مة يملا ملأ ية  قييم المو.ف او فق  المدير )ا
  قييمه(. ويتم التقييم علف أساس ااستحقا  والعم  الجاد.

القوووودرة علووووف التمييوووو  فووووية  .6
ذوي الأداء المتميوو  وذوي 

 الأداء المتدني

د  و.ف    المؤسسات الحكومية آلية التصنيف الإج اري وا  ات التوايع ساف  التحدي
النحو ال ي مدر به مة قف    واارة الخدمة  علف     قييمات الأداء خامتها علف

 المدنية
 

 ( ملخص لمستوي ت  ضج المؤسسة الحكومية1جد   )
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 التالي المتطل ات الستة السالف ذ راا بشك  أكثر  فصيلأؤ: الج ءيوض  

 

  القدرة على تحديد الأهداف .1

 

)الأاووداف( ويووتم  Whatير و  اوو ا القسووم علووف ع موواذاع 
الأول موووة  القسوووم  الأداء فوووي إياووواح جووو ء موووة ميثوووا

 1. 2الثاني  الج ء

 

 

مة الاروري لكو  مؤسسوة  كوميوة ومو.فيهوا وضوع 
أاووووووداف للمووووووو.فية، فهوووووو ا يحوووووودد للمووووووو.فية بشووووووك  

 ملموس ما ين غي التر ي  عليه خلأل العام.

 

عولأوة علوف ذلوا، للتاكود موة أ  الأاوداف الموضوووعة 
ماووافة للمؤسسووة الحكوميووة، ا فوود   حتوووي علووف قيمووة

مووووووة التاكوووووود مووووووة أ  أاووووووداف المو.ووووووف  توافوووووو  مووووووع 
 الأاداف الكلية للمؤسسة.

 

مووووة الممكووووة إقامووووة اووووو ا الووووراب  مووووة خوووولأل  نسوووووي  
الأاوووداف موووة قموووة الهووورم )المؤسسوووة الحكوميوووة( إلوووف 
الط قووووووووة التاليووووووووة للأسووووووووف ، فووووووووي شووووووووك  أاووووووووداف أو 

تدرج ع ر مشروعات خامة  بالأقسام. ويتكرر ا ا ال
الط قووات المختلفووة للمؤسسووة  تووف يصوو  إلووف مسووتوى 

 الفرد. ان ر الشك  التالي:

 
 

 ( من   على تدرج الأهداف3شكل )

وزاسووووتخدام اوووو   الطريقووووة، يسووووتطيع  وووو  قسووووم داخوووو  
المؤسسة الحكومية أ  يتاكد مة أنه يسهم فوي  حقيو  
أاووداف المؤسسووة الكليووة، عووة طريوو   حقيوو  مووو.في 

 .القسم لأادافهم
 

 :Tipتلميح ) صيحة(  
وجووووووود أاووووووداف اسووووووترا يجية أموووووور ضووووووروري 

 المؤسسة. لتحديد أاداف الفرد داخ 

 

بمجوورد وضووع اوو   الأاوووداف، ين غووي علووف  وو  مووودير 
قسوووم ومو.فيوووه التاكووود موووة أ  اووو   الأاوووداف )ذ يوووة( 

 (:  3. 3. 4)ان ر الملح  
 

 ، اوي الأاودافSmart Objectivesالأاداف ال  يوة 
 فر فيها المعايير التالية:التي يتوا

 

  :صوووووف الأاوووووداف النتوووووائل المرجوووووو  أ محزززززددة 
  حقيقها بشك  مفص  وواض .

  :  يوجووود دليووو  واضوو  علوووف  حقيووو  ق بلززة للقيززز
 الهدف مة خلأل مقياس.

  :يمكووة أ  يووتم إنجوواا  عووة طريوو  ق بلززة للتحقيززق
 المو.ف.

  :أاووووووداف  تسووووووم بالتحوووووودي لكنهووووووا قافلووووووة  اقعيززززززة
 للتحقي .

 يوور    الهوودف بفتوورة امنيووة  ر زمنزز : محززددة ب طزز
 محددة لتحقيقه خلأل العام.

مثوووووال علوووووف  – 3. 3. 4ان ووووور الملحووووو   
 كيفية وضع أاداف عذ يةع

 

 الأهداف

 كفاءات 
 جوهرية

كفاءات 
 فنية

 ماذا كيف

 ميثاق الأداء
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 :Reminderتذكير  

 توقف القدرة علف وضع أاداف عذ يةع علف 
  دريو المديرية وقدر هم علف ذلا.

 

بالإضووافة إلووف أ  القوودرة علووف قيوواس الهوودف 
بشوووووك    يووووور علوووووف إ ا وووووة  عالووووو  يع  عتمووووود

 ال يانات ودقتها داخ  المؤسسة.

 

فوووووي  الوووووة عووووودم  سووووواوي المؤسسوووووات الحكوميوووووة فوووووي 
مسووووووتوى ااسووووووتعداد لوووووورز  أاووووووداف الفوووووورد بالأاووووووداف 
 ااسترا يجية الكلية،  م  حديد المسوتويات الثلأتوة التوي
 حدد مدى نال المؤسسة )الم كر والأوس  ومسوتوى 

 يفيوووة إدارة الموقوووف الناووول( للمسووواعدة فوووي  وضوووي  
 في    مستوى منهم.

 
 المستوى المبكر

في  الة عدم وجود مجموعة أاوداف اسوترا يجية قافلوة 
للتنفيووووووو  للمؤسسوووووووة الحكوميوووووووة، أو  وووووووا  التوموووووووويف 
الووووو.يفي للمو.ووووف ا يعكوووو  الوووودور الوووو ي يقوووووم بووووه 
بشووك  ملأئووم، فووي اوو   الحالووة ين غووي علووف المؤسسووة 

لمو.ووف علووف أسوواس الحكوميووة أ    نووي أاووداف أداء ا
 مهامه ومسئوليا ه اليومية.

 

 المستوى الأ سط
في  الة عدم وجود مجموعة أاوداف اسوترا يجية قافلوة 
للتنفي  للمؤسسة الحكومية، ولكة يوجد لوديها  ومويف 
و.يفووي يعكوو  الوودور الوو ي يقوووم بووه المو.ووف بشووك  
مووحي ، ين غووي علووف المؤسسووة أ    نووي أاووداف أداء 

 الو.يفي الخاص به.المو.ف علف التوميف 
 

 

 مستوى النضج

أمووووووووا فووووووووي  الووووووووة وجووووووووود مجموعووووووووة مووووووووة الأاووووووووداف 
ااسووترا يجية المعلنووة والمت عووة، ين غووي علووف المؤسسووة 
الحكوميوووة أ   نسووو  أاووودافها ااسوووترا يجية  ووودرجاؤ موووة 
قموووة المؤسسوووة إلوووف المسوووتويات الووودنيا موووة المؤسسوووة، 

 ويتم  حديد أاداف الفرد وفقا له ا.

 

 في الجدول التالي:ان ر الملخص 

أاداف استرا يجية  المنهجية المقترح
.لفة  واضحة ومُو 

 وميف و.يفي 
 محي  للمو.ف

المسؤوليات والمهام 
  اليومية للمو.ف

فنووووواء أاوووووداف أداء المو.وووووف علوووووف 
 أساس مهامه اليومية ومسؤوليا ه

 المستوى الم كر   

فنووووواء أاوووووداف أداء المو.وووووف علوووووف 
 حديووداا  أسوواس مسووؤوليا ه التووي  ووم

 في التوميف الو.يفي خامته

 المستوى الأوس     

فنووووواء أاوووووداف أداء المو.وووووف علوووووف 
أسوووووووووواس الأاووووووووووداف ااسووووووووووترا يجية 

 للمؤسسة الحكومية

 المستوى اا ترافي      

 
 ( مصفوفة خي رات  ضع الأهداف4الشكل )
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  جود إط ر ع م للكف ءة .2

 

يات( ير   ا ا القسوم علوف عكيوفع )الكفاءات/السولو 
 واو ج ء مة ميثا  الأداء

 
 

الإطوووووار العوووووام للكفووووواءة اوووووو نمووووووذج يعووووورف الأداء 
ع Howعالفائ ع داخ  المؤسسة، واو يتعلو  فوو عكيوف 

يوودير المو.فوووو  أنفسووهم ومهوووامهم. واووو مكوووو  موووة 
عووودة  فووواءات قافلوووة للتط يووو  علوووف عووودد   يووور موووة 

رد أ  يووتم  حديوود اوو   الأدوار داخوو  المؤسسووة. وزمجوو
الكفوواءات،  صوو   المعيووار الوو ي يووتم  قيوويم أداء الفوورد 

 داخ  المؤسسة وفقاؤ له.

 

 :Tipتلميح ) صيحة(  
موووة الممكوووة  حديووود الأطووور العاموووة للكفووواءة 
بحيوووو   عكوووو  ااختلأفووووات فووووي مسووووتويات 
الكفووواءة، والتوووي  تطل هوووا مختلوووف مسوووتويات 

 المؤسسة

 

اتع العاموة،  يو  أ   ختلف الكفاءات عوة عالسولو ي
الكفوواءات  ن ثوو  عووة اسووترا يجيات الحكومووة، فهوودف 
 فعيوووو  أاووووداف اسووووترا يجية. واووووي متوافقووووة مووووع قوووويم 
المؤسسوووووة الحكوميووووووة، و سوووووواعد فوووووي النهايووووووة علووووووف 

  شكي  تقافة المؤسسة.

 

يُمكووة أ  ينقسووم الإطووار العووام للكفوواءة إلووف قسوومية: 
كفوووووواءات جواريووووووة،  فوووووواءات فنيووووووة. أمووووووا الكفوووووواءات 
الجواريوووة فهوووي السووولو يات التوووي ين غوووي أ   صووودر 
عة جميوع الموو.فية الحكووميية، بغو  الن ور عوة 
الووووووودور أو الو.يفوووووووة التوووووووي يؤدونهوووووووا )مثووووووو  العمووووووو  

الجمووواعي، المسوووئولية، وموووا إلوووف ذلوووا(، وسووووف يوووتم 
ووووووو  واارة الخدموووووووة المدنيوووووووة. وأموووووووا   حديوووووووداا موووووووة قف  
الكفووووواءات الفنيوووووة فهوووووي  فووووواءات خاموووووة بمؤسسوووووة 

موا، أو دور و.يفوي )مثو  مهوارات التودري    كوميوة
وووو   وووو   فووووي واارة الترزيووووة(، وسوووويتم  حديووووداا مووووة قف  
مؤسسووة  كوميووة بصووورة منفصوولة. فمووة واجووو  وو  
كيووووا   كووووومي أ  يعموووو  علووووف وضووووع إطووووار عووووام 

 للكفاءة يكو  خاص به له   الكفاءات الفنية.

 

 لكف ءةرسم توضيح  لم لك ا -(5شكل )

لقووود وضوووع  واارة الخدموووة المدنيوووة مجموعوووة م دئيوووة 
مة الكفاءات الجوارية، والتوي يمكوة اسوتخدامها فوي 

. 4ان ور الملحو   ك  المؤسسات الحكوميوة )
( سووووواء  ووووا  لووووديهم فووووي الوقوووو  الوووورااة إطوووواراؤ 1. 3

 عاماؤ للكفاءة أم ا.

 

 :Reminderتذكير  
 ين غي أ   ستخدم    المؤسسات الحكومية
مجموعووووووووة الكفوووووووواءات الجواريووووووووة الم دئيووووووووة 

( فوووووي  1 .3 .4 ان ووووور الملحووووو   )
أتنووووووواء العوووووووام الأول، إلوووووووف أ   نتهوووووووي واارة 

الكفوووووووواءات  وضووووووووعالخدمووووووووة المدنيووووووووة مووووووووة 
الجواريووووة للخوووودمات المدنيووووة. المتوقووووع مووووة 
المؤسسووووات الحكوميووووة أ    وووودأ فووووي  حديوووود 
الكفووووواءات الفنيوووووة الخاموووووة فهوووووا. وسووووويكو  

ات الفنيوووووة التوووووي  وووووم علووووويهم عووووورض الكفووووواء
 حديووووووووووداا علووووووووووف واارة الخدمووووووووووة المدنيووووووووووة 
لإجاا هووا، ق وو  وضووعها موضووع التنفيوو  فووي 

 .إطار ن ام إدارة الأداء

 

 وزارة الخدمة المدنية

 مؤسسات
 حكومية
 فردية

 الأهداف

 كفاءات 
 جوهرية

 كفاءات فنية

 ماذا كيف

 

 الأهداف

 كفاءات 
 جوهرية

ات فنيةكفاء  

 ماذا كيف

 ميثاق الأداء
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وفوووي  وووال لوووم  كوووة  ووو  المؤسسوووات الحكوميوووة علوووف 
نفو  مسوتوى ااسووتعداد موة  يو  وجووود عإطوار عووام 
للكفوواءةع خوواص فهووا، فقوود  ووم  حديوود اوو   المسووتويات 

والأوسووو  والناضووول( للمسووواعدة فوووي الثلأتوووة )الم كووور 
 التعام  مع الموقف في    الأ وال.

 

 المستويين المبكر  الأ سط
عنووووودما ا  وووووتمكة المؤسسوووووة الحكوميوووووة موووووة  حديووووود 
الكفوواءات الفنيووة الخامووة فهووا، بسوو و عوودم امتلأكهووا 
عإطوووووار عووووووام للكفوووووواءةع، ين غووووووي عليهووووووا أ   سووووووتخدم 

، والتووي المجموعووة الأوليووة مووة عالكفوواءات الجواريووةع
 ووووودد ها واارة الخدموووووة المدنيوووووة فوووووي  قييموووووات الأداء 

( 1. 3. 4ان وووووور الملحوووووو   الخامووووووة فهووووووا. )
علف أ  يستمر الوضع اك ا إلوف أ   اوع النمووذج 

 الخاص فها للكفاءات الفنية.

 

 

 :Reference مرجع
للأطووووولأت علوووووف  فاموووووي  أكثووووور  وووووول وضوووووع 
نمووووذج إطوووار عوووام للكفووواءة خووواص بوووا، ارجوووع 

 عالإطار العام للكفاءةعإلف دلي  

 

 مستوى النضج 

وفوووي  وووال  انوووو  المؤسسوووة الحكوميووووة  ملوووا إطوووواراؤ 
عامووووواؤ للكفووووواءة لتحديووووود  فاءا هوووووا الفنيوووووة، ين غوووووي أ  
 سوووتخدم المؤسسوووة  ووولأؤ موووة المجموعوووة الأوليوووة موووة 

التووووي  وووودد ها واارة الخدمووووة  –الكفوووواءات الجواريووووة 
يوويم أداء و فاءا هووا الفنيووة الموجووودة فووي  ق –المدنيووة 

 المو.ف.

 

 الربط بين الأداء  النت ئج .3

 

 توقوووووووف فاعليوووووووة عن وووووووام إدارة الأداءع علوووووووف جوووووووودة 
المكافوووآت والجوووو اءات المر  طووووة بوووه.  يوووو  أ  ذلووووا 
يؤ د علف وجود راب  م اشرة موع نتوائل عمليوة عإدارة 

الأداءع، وا   المكافآت والج اءات ُ ع د عاملأؤ رئيسوياؤ 
 يتم أخ   في ااعت ار.

 
 وود الطووور  التووي يووور    فيهووا الأداء بالنتوووائل  تعلووو  أ

بالمكافآت ذات الصولة بالتقودير العوام للمو.وف، فو   
كووووووا  متميوووووو  الأداء مقارنووووووة ف ملأئووووووه، يووووووتم منحووووووه 
مكافووآت، مثوو  الحووواف  الماليووة، أو الترقيووة، ومووا إلووف 

 ذلا.
 

يووووووتم رزوووووو  الأداء  أ  يمكووووووة المثووووووال، سوووووو ي  علووووووف
  قديريووة للمووو.فية ئ ةجووا مووة خوولأل إعوولأ  بووالحواف 

 لمودة بمسوتوى أداء متميو  اا تفواي ال ية نجحوا فوي
 شوويئاؤ  الجووائ ة  كووو   أ  يمكووة. متتاليووة سوونوات توولأ 

 للموووو.فية الحكوميوووة المؤسسوووة رئوووي  معنويؤوووا يقدموووه
 .ال ية نجحوا في  حقي  ا ا الهدف

 

وأخيووراؤ، يوور    الأداء بووالج اءات، التووي اسووتندت إلووف 
للمو.ووف، بحيوو  إ   ووا  أدان  متوودنياؤ التقوودير العووام 

بالمقارنووووووة ف ملأئووووووه، يووووووتم إموووووودار قوووووورارات فتوقيووووووع 
 الج اءات عليه مث  الخاوت لفترة  جرزة.

 

 :Reminder رس لة تذكيرية 
ووووووود الووووووورز  فوووووووية الأداء والنتوووووووائل عامووووووو   يُع 
ضووروري سوويتم  ط يقووه فووي  وو  المؤسسووات 
الحكوميوووووووة فوووووووي  ووووووو  مسوووووووتويات الناووووووول. 

ه إل اميوووواؤ و حكمووووه واارة وسوووويكو  العموووو  بوووو
 الخدمة المدنية.

 

 إت حة الدعم من خلا   ظ م تكنولوجي  المعلوم ت .4

 

يوجوووووود أن مووووووة عديوووووودة مووووووة  كنولوجيووووووا المعلومووووووات 
م لتيسوووووير التعامووووو  موووووع ن وووووام عإدارة الأداءع.  ُ سوووووت خد 
واناا و دات، داخو  أن موة معلوموات إدارة المووارد 

الأداء علوووووووف ال شووووووورية العاديوووووووة،  تعامووووووو  موووووووع إدارة 
 الأخص )مث  إدارة أداء المشروعات(.
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 عد ا   الأن مة أدوات  مكوية، ين غوي أ   سوتثمراا 
 المؤسسات الحكومية لتفعي  ن ام إدارة الأداء.

 

 :Tip صيحة  
يمكووووووة لأن مووووووة  كنولوجيووووووا المعلومووووووات أ  
 ووودعم إدارة الأداء داخووو  المؤسسوووة، ولكنهوووا 

تقافووووة أداة  مكووووية فقوووو . ولكووووي يووووتم  غييوووور 
المؤسسوووووة إلوووووف تقافوووووة إدارة الأداء،  حتووووواج 
المؤسسوووووووة أ   خاطوووووووو عقليوووووووة الموووووووو.فية 

 و شجعهم علف   ني عقلية التغيير.

 

علأوة علف ذلا، رزما ا  كو     المؤسسات علوف 
نفووو  مسوووتوى ااسوووتعداد لتو.يوووف أن موووة  كنولوجيوووا 
المعلومووات. لوو لا  ووم  حديوود اوو   المسووتويات الثلأتووة 

 التعام  مع الموقف في    الأ وال.للمساعدة في 

 

 المستويين المبكر  الأ سط
فوووي  ووووال لووووم يكووووة لوووودى المؤسسووووة الحكوميووووة ن ووووام 
معلوموووووووات لإدارة المووووووووارد ال شووووووورية، أو ن وووووووام إدارة 
الأداء للمشوروعات، ين غوي عليهوا أ   قودم للمووو.فية 
ن وووووووووووووام إدارة الأداء يووووووووووووودوياؤ موووووووووووووة خووووووووووووولأل أدوات 

يطة مثوووووووو  فرنووووووووامل ووتائ /نموووووووواذج إلكترونيووووووووة بسوووووووو
ع. ويمكة أ  يتم ذلا  ج ء مة العوام الأول Excelع

إلف العام الثاني. عولأوة علوف ذلوا، يجوو أ   راعوي 
المؤسسوووة أ  التعريووو  فن وووام  كنولوجيوووا المعلوموووات 
ين غي أ  يكو  م كوراؤ قودر الإمكوا  لكوي يخفوف موة  
العوء الإداري الواقع علف مستخدمي و داريوي ن وام 

 .إدارة الأداء
 مستوى النضج 

فووووي  ووووال  انوووو  المؤسسووووة الحكوميووووة  متلووووا ن ووووام 
معلوموووات لإدارة المووووارد ال شووورية أو ن وووام إدارة أداء 
المشوووروعات، يجوووو عليهوووا  ينئووو  العمووو  فوووي ا جوووا  
 فعيوووو  عمليووووة إدارة الأداء الموضووووحة فهوووو ا الوووودلي ، 
وذلوووووا موووووة خووووولأل أن موووووة معلوموووووات إدارة المووووووارد 

أداء المشوووووروعات الخاموووووة ال شووووورية، وأن موووووة إدارة 
 بالمؤسسة.

 

 القدرة على تقديم تغذية راجعة موضوعية .5

 

 عتموووووووووووود إدارة الأداء علووووووووووووف  قييمووووووووووووات ن يهووووووووووووة 
وموضووووووووووعية، ويوووووووووتم  قوووووووووديم التغ يوووووووووة الراجعوووووووووة 
للموووو.فية فهوووودف  حقيوووو  نتووووائل. و وووور    القوووودرة 
علووف فعووو  ذلوووا بالثقافوووة العاموووة للمؤسسوووة، واووو  

يوووووووة التغ يوووووووة يتمتوووووووع الموووووووديرو  والمو.فوووووووو  بعقل
الراجعة والتوام  بانفتاح ومود ، فوي .و  او   

 الثقافة أم ا 
 

يتم  ط ي  التقييمات فوي المؤسسوات الحكوميوة علوف 
 النحو التالي:

  ) يتوووووولف الموووووديرو  فقووووو  )الرنسووووواء الم اشووووورو
 مهمة  قييم المو.ف ال ي يتم  قييمه.

 

 :Reminderرس لة تذكيرية  
ي  إلووووف  شوووير  لموووة عمو.وووفع فووووي اووو ا الووودل

الشووخص الوو ي يوووتم  قييمووه موووة خوولأل ن وووام 
 إدارة الأداء.

و شير  لمة عمديرع إلف الشخص الو ي يقووم 
فتقييم المو.ف. علف س ي  المثال، في  ال 
إ   ا  المدير العام او مة يتم  قييم أدائوه، 
سوووووويتم اعت ووووووار  عالمو.ووووووفع وسوووووويكو  رئيسووووووه 
الم اشوور الوو ي يقوووم فتقييمووه اووو نائووو رئووي  

ة الحكوميووووة. بوووواقي اوووو   الوتيقووووة  ووووم المؤسسووو
ووووووا لهوووووو   التعريفووووووات. )   إعووووووداداا وفقؤ

 ( 10. 3. 4لمعلومات أكثر ان ر الملح  
 

موووة المتوقوووع موووة الموووديرية أ  يقووودموا  غ يوووة راجعوووة 
موضوووووووعية،  لتوووووو م بمقووووووايي  التصوووووونيف التووووووي  ووووووم 
وضوووعها للأاوووداف )مووواذا(، والكفووواءات )كيوووف(.  موووا 

ا فووو ع  الوتوووائ  التوووي أنوووه متوقوووع مووونهم أ  يحتف وووو 
  دعم التقييم ال ي يعطونه للمو.ف.
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يووووتم إعطوووواء  صوووونيفات جيوووودة للتقيوووويم فنوووواءؤ علووووف 
م دأي ااستحقا  والعم  الجاد، ا علف التميي  

 أو المحاباة.

 

سووووووف ينط ووووو  اووووو ا التوقوووووع علوووووف  ووووو  المؤسسوووووات 
الحكوميوووة فوووي  ووو  مسوووتويات الناووول. وعلوووف اووو ا، 

الحكومية أ    هور  فمة المتوقع مة    المؤسسات
جهوووودا فووووي  فعيوووو  تقافووووة التغ يووووة الراجعووووة الن يهووووة، 

 والتوام  الصاد .
 

القدرة علزى التمييزل بزين ذ ي الأداء المتميزل  ذ ي  .6
 الأداء المتد  

 

 عتموووود إدارة الأداء،  مووووا أسوووولفنا، علووووف القوووودرة علووووف 
رزووووو   نتوووووائل أداء المو.وووووف بالعواقوووووو. وانوووووا  نشوووووا 

المو.ووووف بوووواداء املأئووووه،  الحاجووووة إلووووف مقارنووووة أداء
 تووف يكووو  إعطوواء المو.ووف  وواف اؤ أو جوو اءؤ خاموواؤ 
مُ وورراؤ )كووو  المووو.فية موووة قسوووم محوودد سووويتم مقارنوووة 
أدائهوووم( وسووويتم  مييووو  ذوي الأداء المتميووو  موووة ذوي 

 الأداء المتدني.
 

يعني التميي  فية المو.فية أ   كو  قادراؤ علف فهوم 
لموووو.فية أو التعووورف علوووف الفووور  فوووية مجموعوووات ا

فوضووووح.  يكوووو  الهووودف فوووي اووو   الحالوووة اوووو فهوووم 
 ومعرفة الفر  في الأداء فية مختلف المو.فية.

 

إ   انووووووو  انووووووواا فووووووورو  طفيفوووووووة فوووووووية  صووووووونيفات 
المو.ووووف، سوووويحد ذلووووا مووووة فاعليووووة الحووووواف . علووووف 
سوووووو ي  المثووووووال، إ   ووووووا  جميووووووع مووووووو.في مؤسسووووووة 

موة  5و 4 كومية موا قود  وم إعطواءام  قوديرات فوية 
 5، وسيحصووو  الموووو.فية الووو ية أ وووراوا 5إجموووالي 

علوووف  ووواف  موووالي. فوووي اووو   الحالوووة، سوووتق  فاعليوووة 
الحوواف  المووالي،  يوو  سوويكو  الحصووول عليووه شوويئاؤ 
عاديووواؤ. لووو لا لكوووي  حوووتفا الحوووواف  بفاعليتهوووا ين غوووي 

 أ  يمث  الحصول عليها  حدياؤ.

قوود يكوووو  السووو و وراء  صوووول  ووو  الموووو.فية علوووف 
سسووة الحكوميووة، شوويوت تقافووة  قووديرات عاليووة مووة المؤ 

فوي المؤسسوة  اعتواد المووديرو  فوي .لهوا إعطواء  وو  
الموووو.فية  قوووديرات عاليوووة، دو  موضووووعية، و دو  
رزوووو  التقووووديرات بمسووووتويات الأداء الحقيقيووووة. ويسووووفر 

 ا ا النهل عة إدارة سيئة للأداء.
 

لكوووووي يوووووتم التاكووووود موووووة وجوووووود  مييووووو  واضووووو  لأداء 
ة الأداء آليوووووووووووة المو.وووووووووووف، سيسوووووووووووتخدم ن وووووووووووام إدار 

عالتصوونيف الإج وواريع.  عموو  اوو   اطليووة عووة طريوو  
وضع  د مق ول مة إجمالي المو.فية الو ية يُسوم   
لهووم بالحصووول علووف  صوونيف خوواص. ويووتم  عريوو  
اوو ا الحوود مووة إجمووالي المووو.فية علووف أنووه درجووة، و 
يووتم التع يوور عنووه علووف أنووه نسوو ة مئويووة مووة إجمووالي 

لتصووووووووونيف موووووووووو.في المجموعوووووووووة التوووووووووي  خاوووووووووع ل
 الإج اري.  

 

وقد  ددت واارة الخدموة المدنيوة او   الودرجات علوف 
 النحو التالي:

 الدرجة التصنيف
%5-3  مر فع جدا -5  
 %10-3  مر فع -4

 %90-70  متوس  -3

 %10-2 منخف  -2

 %5-2  منخف  جدا -1

 ( توزيع التصنيف الإجب ري 2جد   )

 

 :Referenceمرجع 
. 4( و)11. 3 .4ارجووووع إلووووف الملحوووو  )

للتعورف علووف  فاموي  أكثوور  (،12. 3
 عة آلية التصنيف الإج اري 

 

إ  وجوووود آليوووة التصووونيف الإج ووواري عامووو  ضوووروري 
لنجاح ن ام إدارة الأداء. وعلف او ا يوتم  ط يقهوا فوي 
كوو  المؤسسووات الحكوميووة، ويكووو  متوقعوواؤ مووة اوو   
المؤسسات والمديرية الو ية يقوموو  فتقيويم الأداء أ  
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 موووووووا بالوووووودرجات المحووووووددة التووووووي أموووووودر ها واارة يلت
 الخدمة المدنية.

 

أصحححححام الم ححححالك المشححححاركين فحححح  نظححححام إدارة . 5.2

 الأداء

 تطلو إدارة الأداء الناجحة اشتراا عدة أطراف. وزشوك  
عووام،  لعووو الأطووراف التاليووة دوراؤ فووي  فعيوو  عمليووة إدارة 

 الأداء بشك  مناسو:
 زارة الخدمة المد ية  

o  مر  يووووة  اكمووووة لكوووو  سياسووووات وضووووواب  جهووووة
 إدارة الأداء.

o  مووووووووا  ة دليووووووووو  إدارة الأداء واووووووووي الجهوووووووووة
الو يوووووودة التووووووي  تمتووووووع بصوووووولأ ية إدخووووووال 

 التعديلأت علف الدلي .

o  جووري عمليووات  فتوويا ُSpot Checks    للتاكوود
 مة االت ام بالسياسات الواردة في ا ا الدلي .

 وميةالموارد البشرية ف  المؤسسة الحك إدارة 

o .مدير ن ام إدارة الأداء 

o  يدفع دورة إدارة الأداء، ويُعرف الموو.فية ف دايوة
الووودورة، والمواعيووود الرئيسوووية فيهوووا،  يووو  أنهوووا 

 ج ء مة العملية.

o  يتووووابع مووووع الإدارة فووووي جميووووع أنحوووواء المؤسسووووة
الحكوميووووة  تووووف يسووووتق    قييمووووات المووووو.فية 

 المطلوزة في الموعد المحدد ل لا.

o داء ويجوووووري  حليووووو  للتصووووونيف يحلووووو  نتوووووائل الأ
 الإج اري.

o  يعم   منس  فية المو.فية ومديريهم فوي  الوة
 وجود أية ن اعات.

o  يعمووو   مسوووئول عوووة المعوووايير والسياسوووات التوووي
  دد ها ووضعتها واارة الخدمة المدنية.

  الرؤسز ء المب شززر ل الزذين يقومززول بعمزل تقييمزز ت
 الموظفين )يطلق عليهم المدير ل ف  هذا الدليل(

o  يقوووودمو   قييموووواؤ موضوووووعياؤ لأداء مووووو.فيهم فووووي
 الوق  المناسو.

o  يسووووووووتخدمو  التغ يووووووووة الراجعووووووووة  الووووووووواردة مووووووووة
الأطووووووراف الأخوووووورى بشووووووك  مووووووحي ،  تووووووف 
يقوموووووو  بعمووووو   قييموووووات أفاووووو  للموووووو.فية 

 )عندما يكو  ا ا مط لقاؤ(

o  يعوووووووو او  المناقشووووووووات مووووووووع مووووووووو.فيهم  ووووووووول
المجووواات التوووي  حتووواج إلوووف التحسوووية لوووديهم 

 طلعا هم المستق لية.و 

  جميع الموظفين الزذين يزتم تقيزيمهم فز  ظزل عمليزة
 إدارة الأداء

o  يلت موووووو  بووووواداء يل وووووي التوقعوووووات المحوووووددة فوووووي
 ميثا  الأداء السنوي 

o   يسهمو  فوي المناقشوات موع موديرام فيموا يتعلو
فتحديوووووووووود ا تياجووووووووووات التطوووووووووووير، ومناقشووووووووووة 

  طلعا هم المستق لية.

 ء المزززززديرين( الزززززذين مزززززدير  الإدارة العليززززز  )رؤسززززز 
 يقومول بعمل تقييم ت الأداء

o  اووووووم مووووووة يجيوووووو و   قييمووووووات إدارة الأداء التووووووي
 مرنوسهميقدمها لهم 

 لجنة إدارة الأداء 

o  حووودد  وايوووع التصووونيف الإج ووواري علوووف مقيووواس 
 التقديرات ق   فدء دورة التقييم.

o  موة موة الموو.فية والمتعلقوة  تسلم الشكاوى المقدل
 فتقييم الأداء.

o  م فتقيوووووووويم دورة إدارة الأداء  ليوووووووواؤ و عطووووووووي  قووووووووو
  وميات بالتحسية.
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منهجية إدارة الأداء. 3

الثوووواني مووووة الجوووو ء الثوووواني، يتكووووو   القسوووومكمووووا ذ رنووووا فووووي 
للمؤسسوووووات الحكوميوووووة فوووووي  عالإطوووووار العوووووام لإدارة الأداءع

 المملكة العرزية السعودية مة ستة مكونات.
 

 اللأاموة الأنشطة ةع  فامي  نقدم سوف الج ء، ا ا وفي
 الإطوار العوام لإدارة  شوك  التوي المختلفوة العمليوات لإجراء
 :الأداء

 ووضع الأاداف  خطي  الأداء 
  فحص الأداء الدوري النصف سنوي 
  مناقشووة  قيوويم الأداء النصووف سوونوي لموودى التقوودم نحووو

 الأاداف
 قييم أداء نهاية العام  
 نحو الأاداف مناقشة  قييم أداء نهاية العام لمدى التقدم 
 قييم لجنة إدارة الأداء  

 تخطيط الأداء ووضع الأهداف:  .1.3

 

 تخطيط الأداء ووضع الأهداف (6) شكل رقم

 وصف. ال1.1.3

 إدارة إعوووووولأ  الأاووووووداف ووضووووووع الأداء يتاوووووومة  خطووووووي 
 المووووديرية لجميووووع عالأداء دورةع فوووودء عووووة ال شوووورية الموووووارد

عمليوووة  موووو.فيهم فوووي ووودأ الموووديرو  موووع توووم ي .والموووو.فية
يوووتم اا فوووا  علوووف و  حديووود أاوووداف الأداء واا فوووا  عليهوووا. 

المووووارد ال شووورية،  توووف يوووتم  إدارةالأاوووداف و سوووجيلها لووودى 
متابعووة العموو  عليهووا فووي الفحووص الوودوري النصووف سوونوي، 

 وفي  قييم أداء نهاية العام.

 . الغرض2.1.3

ء ووضوووع الأاوووداف الهووودف موووة وراء عمليوووة  خطوووي  الأدا
اووو التاكوود مووة وضوووح معووالم الوودورة إطاراووا ال منووي للعووام 
القووادم فووي أذاووا  الجميووع، بالإضووافة إلووف التاكوود مووة ا فووا  
المووووووووووديرية والمووووووووووو.فية علووووووووووف أاووووووووووداف الأداء النهائيووووووووووة 
والمر ليوووة، والكفاءات/السووولو يات التوووي سووووف  كوووو  جووو ءؤ 

 مة ميثا  الأداء.

 . المعطي ت3.1.3

المؤسسووووة الحكوميوووة العمليووووة الأولووووف، واووووي  ولكوووي  ط وووو 
فنجوووواح يقتاووووي ذلووووا  ع خطووووي  الأداء ووضووووع الأاوووودافع

 وجود المعطيات اط ية:

    شوووير  المووووارد ال شووورية خطوووا  رسووومي  إدارةرسووو
فيوووه إلوووف فدايوووة دورة إدارة الأداء، موووع التاكيووود علوووف 

 التواريخ الرئيسية والمعالم المهمة في الدورة.

  ا وووة الحصوووول علوووف الأاوووداف يحتووواج الموووديرو  إ
ااسووووووترا يجية للمؤسسووووووات الحكوميووووووة، أو سلسوووووولة 

 الأاداف المطلوزة مة أقسامهم.

 مراجعة إضافية

 نصف سنوية

 للأداء

 مناقشة

 نصف سنوية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تخطيط الأداء

 ووضع

 الأهداف

 مناقشة نهائية 

 م لمدى التقد

 نحو الأهداف

 تقييم لجنة 

إدارة 

 الأداء

 التقييم

النهائ

 للأداء ي

2 

4 

6 

1 

3 

5 
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 . العملية4.1.3

يشتم   ط ي  عملية  خطي  الأداء ووضع الأاداف علوف 
 أنشطة متعددة:

 إعلأ  فدء انطلأ  دورة إدارة الأداء. .1
جمووووع المعلومووووات المطلوزووووة لتحديوووود أاووووداف مر ليووووة  .2

 نهائية المو.فية.وأاداف 
اقتراح أاداف نهائية الأداء للموو.فية، ووضوع أاوداف  .3

 مر لية و حديد نسو الأامية.
 .بمعرفة المدير عميثا  الأداءمسودة ع مراجعة .4
 مع المو.ف. عميثا  الأداءمسودة عمناقشة  .5
 اعتماد الإدارة العليا لميثا  الأداء. .6
  فا مواتي  أداء المو.فية في ملفات. .7

 التالي الخطوات السابقة بالتفصي :  ءيتناول الج

 الإعلال عن بدء ا طلاق د رة إدارة الأداء. .1

المووووارد ال شووورية فوووي المؤسسوووة الحكوميوووة لكووو   إدارةعلوووة  
 المو.فية المعنيية عة فدء عملية إدارة الأداء.

يتاوووووووومة الإعوووووووولأ  جوووووووودول دورة إدارة الأداء الوووووووو ي  ووووووووم 
 اعتماد .

 خطوات د رة
 إدارة الأداء

ر  فق  للتقويم الشهو 
 الهجري 

الثاني -الأول  1الخطوة   
السابع -السادس 2،3الخطوة   

 -الحادي عشر 4،5،6 الخطوات
 الثاني عشر

الإطار الزمن  لدورة إدارة الأداء -(3جدول )  

الأداء  ةسيتاومة الخطوا  معوالم محوددة  تصو  فوودورة إدار 
 مث :

o .اريخ محدد لتسليم مواتي  أداء المو.ف  
o    اريخ فداية  قييم الأداء النصف سنوي إعلأ

 و قييم أداء نهاية العام.
o  اريخ محدد لتسليم  قييم الأداء النصف سنوي 

 و قييم أداء نهاية العام.
o  جدول مفص  اجتماعات التقييم التي  عقداا لجنة

 إدارة الأداء.

ا،  ين غوووي أ  يكوووو  الخطوووا  فوووي الوقووو  المناسوووو، واضوووحؤ
ات الصوولة بالنموواذج والأدوات ويشووتم  علووف  وو  الوورواب  ذ

 التي يتم استخدامها في العملية.

 
 

 : Tipتلميح )نصيحة( 

ين غوووي أ  يؤ ووود خطوووا  المووووارد ال شووورية 
علوف أيوة  غييوورات  ودت  فووي العمليوة فووي 

 الماضية.دورة إدارة الأداء في السنوات 

المووارد ال شورية نمواذج لميثوا  الأداء  إدارةوات  كما سوف 
 رو  فتع ئتها.ليقوم المدي

 :Reminderتذكير  

المووووووووارد  إدارةقووووووووم  موووووووة الاوووووووروري أ  
ال شوووورية فتحديوووود الموووودير المناسووووو لتقيوووويم 

 المو.ف

 جمع المعلوم ت المطلوبة لتحديد الأهداف النه ئية .2
  الأهداف المرحلية للموظفين

وووووووا  سوووووويحتاج المووووووديرو  المعنيووووووو  الوووووو ية سوووووويقدمو   قييمؤ
المعلومووات التووي  سوواعدام  لمووو.فيهم أ  ي وودنوا فووي جمووع
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 تاوووووووومة اوووووووو   و فووووووووي  حديوووووووود أاووووووووداف أداء مووووووووو.فيهم. 
 المعلومات:

 

الأاووووووداف ااسووووووترا يجية للمؤسسووووووة الحكوميووووووة أو القسووووووم. 
سوووووووف  ر كووووووو  أاوووووووداف أداء المو.ووووووف فوووووووي المؤسسوووووووات 
الحكومية التي لديها أاوداف اسوترا يجية واضوحة علوف او   

سلسوو  الأاووداف. وا فوود مووة ا خوواذ بعوو  الخطوووات فووي  
ااسوووترا يجية العاموووة فوووي  ووو  أنحووواء المؤسسوووة لووورز  اووو   

 الجووو ءمووة  2.4 القسوومان وور  الأاووداف ف عاووها. )
 .(لمعلومات أكثر عة  سلس  الأاداف الأول

يجمع المدير ا   الأاداف  وي  سواعد  علوف ذ ور أاوداف 
 الأداء التي يمكة  حدديها للمو.ف.

 : Tipتلميح )نصيحة(  

داف اسوووووترا يجية، إ  لوووووم يكوووووة انووووواا أاووووو
 الأول الج ءمة  2.4 للقسمارجع 

أوجووه التحسووية عنوود المووو.فية: يسووتطيع الموودير، إ  أراد، 
أ  يو.ووف التقييمووات السووابقة لتمكنووه مووة  حديوود الأاووداف 
التي ستساعد الموو.فية علوف  حسوية الأموور التوي  سوتل م 

 التحسية لديهم.
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 حديد الأهداف النه ئية  الأهداف المرحليةجمع المعلوم ت اللازمة لت -من   توضيح  

 المووارد ال شورية إدارةمنوه   ع د الر مة مودير قسوم  ط يقوات  كنولوجيوا المعلوموات فوي مؤسسوة  كوميوة. طل و
 ال دء في  حديد الأاداف النهائية والأاداف المطلوزة مة مو.فيه.

وضوعها  أراد أ  يتاكود موة  وافو  الأاوداف التوي وفقؤا للدلي  ال ي  سلمه ع د الر مة مة واارة الخدمة المدنيوة،
ا مووة وجووود أاووداف اسووترا يجية لوودى المؤسسووة. لوو لا فقوود عقوود  مووع الأاووداف العامووة لمؤسسووته، لكنووه لووي  متاكوودؤ

  كنولوجيا المعلومات ليتاكد مة ذلا. مدير إدارةاجتماعؤا مع 

 :المرحلتين المبكرة  المتوسطة
ة بعوودم عْلفم المووديريتُ الموووارد ال شوورية سوو إدارة  ،  انووالمتوسووطةأو  ةالم كوور  المر لووةفووي  ووال  انوو  المؤسسووة فووي 

وجود أاداف استرا يجية واضحة ليستعينوا فها في وضع الأاداف. وزالتالي لكوي يوتمكة ع ود الور مة موة وضوع 
فهم الأاووداف لمو.فيووه، يسووتمر فووي جمووع التوموويف الووو.يفي لمو.فيووه. وزالنسوو ة للمووو.فية الوو ية يتناسووو  ومووي

ة الووو.يفي مووع الأدوار التووي يقومووو  فهووا بالفعوو ، يقوورر ع وود الوور مة اسووتخدام اوو   التوموويفات الو.يفيووة  قاعوود
عهوم م ر ك  عليها الأاداف. أما مة ا يتناسو  وميفهم الو.يفي مع الأدوار التوي يقوموو  فهوا، يقورر أ  يعقود 

 وضع الأاداف لهم.اجتماعؤا ليتعرف علف مسؤوليا هم اليومية، ويستعية فها في 

 :مرحلة النضج
  كنولوجيووا المعلومووات،  ووم  وضووي  مووا يلووي لع وود الوور مة، إ  أ وود أاووم موودير إدارةفووي أتنوواء ااجتمووات مووع 

الأاووداف ااسووترا يجية للمؤسسووة اووو  سووو تقووة المووواطنية فيمووا يتعلوو  فتقووديم الخوودمات، و ووم مناقشووة  ووو  
و الومول إلف مسوتوى أعلوف موة رضوا العميو  عوة الخودمات  كنولوجيا المعلومات ا دارةالهدف الرئي  لإ

ا، تم  م اا فا   وجيوا  كنول مودير إدارةبعود مناقشوة قصويرة موع  –المقدمة له. وزح  ع د الر مة الأمر جيدؤ
علوف أ  اودف قسوم  ط يقوات  كنولوجيوا المعلوموات سووف يكوو  إ ا وة الخودمات والمعلوموات  -المعلومات

   أفا .علف ش كة الإنترن  بشك

ية ع وود الوور مة  ثيوورؤا مووة اوو   المناقشووة، فلديووه اط  اوودف واضوو  لقسوومه يمكنووه رزطووه بالأاووداف ااسووترا يج سُوور
 .SMART للمؤسسة. تم  ا ي الخطوة التالية، واي أ  يجع  ا ا الهدف بالنس ة للمو.فية ادفؤا عذ يؤاع
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لمززززوظفينض   ضززززع ااقتززززراد أهززززداف  ه ئيززززة لأداء  .3
  تحديد الأهمية النسبية ليةالأهداف المرح

يسووتطيع الموودير، مسووتعينؤا بالمعلومووات التووي  صوو  عليهووا 
ان وووور  ) عميثووووا  الأداءعأ  يسووووتكم   ع ئووووة نموووووذج 

 (4.3.4الملح  

يتكووووو  نموووووذج ميثووووا  الأداء مووووة عنصوووورية: أاووووداف الأداء 
 The Whatللمو.ووف )عموواذاع ينجوو ( الكفاءات/السوولو يات

 .The How )عكيفع ينج (

 
 : Tipتلميح )نصيحة(  

سوويختلف عاموو  الأاميووة لكوو  مووة عموواذاع 
 )الأاووووووووووووووداف( و عكيووووووووووووووفع )الكفوووووووووووووواءات

السووووولو يات(   عوووووا اخوووووتلأف مسوووووتويات /
 5.3.4ان ور الملحو   المو.فية )

 لتفامي  أكثر.(

 

 The What أهداف الأداء )"ماذا"(

يتنوووواول اوووو ا القسووووم  ع ئووووة قسووووم 
ع )الأاووووداف( فووووي ميثووووا  عموووواذا

الأداء. ولكووووووووي يقوووووووووم المووووووووودير 
 إلف: الج ء، يحتاجفتع ئة ا ا 

 

 SMART "تحديددددد أهددددداف نكاةيددددة "ذكيددددة -أ

 ووضع أهداف مرحلية.

 عتموود الطريقووة التووي سوويتم  حديوود الأاووداف فواسووطتها علووف 
 الجوو ءمووة  2.4 القسوومان وور  اسووتعداد المؤسسووة. )

 حووووووودد أي  الأول لتفاموووووووي  أكثووووووور عوووووووة المواقوووووووف التوووووووي
المووارد ال شورية فوي نقو   إدارةالخيارات أنسو.( يرجوع إلوف 

 أنسو طريقة لموقف مؤسسته الحكومية.
 

 : Tipتلميح )نصيحة(  

ا فووووود أ  يكوووووو  للموووووو.فية ذوي الأدوار 
أاووداف. فينمووا ا فووود أ   6 -4الإشوورافية 

يكووووو  للمووووو.فية مووووة أيوووور ذوي الأدوار 
سووووو ة أاوووووداف. أموووووا بالن 5 – 3الإشووووورافية 

ل ع  الو.ائف الدنيا افد أ  يكوو  لهوم 
 أاداف. 3 – 2

 

ا فوووووووووووووووود أ   وافوووووووووووووووو  الأاووووووووووووووووداف معووووووووووووووووايير الأاووووووووووووووووداف 
، أي أ   كووووو  محووووددة، وقافلووووة للقيوووواس، SMARTعال  يووووةع

وقافلووة للتحقيوو ، وواقعيووة، ومحووددة ب طووار امنووي. )لمعلومووات 
مووة  2.4 القسوومان وور  أكثوور عووة الأاووداف عال  يووةع، 

 (3.3.4المثال في الملح  الأول، و  الج ء
سووويحتاج المووودير أ  يحووودد اووودف مر لوووي لكووو  موووة الأاوووداف 
النهائيووة عال  يووةع التووي  ووم وضووعها. اوو   الخطوووة مهمووة،  يوو  
أ  الأاووداف المر ليووة اووي التووي سوويجتهد المو.فووو  لتحقيقهووا 
علوووف مووودار العوووام. لووو لا يتحوووتم أ   كوووو  واقعيوووة، لكنهوووا فوووي 

حقيقهووا. واوو ا يعنووي أنووه علووف نفوو  الوقوو   مثوو   حووديؤا فووي  
المووودير أ  يهووودف إلوووف أ  يحقووو  المو.فوووو ، فوووي المتوسووو ، 

، 3% موة المسوتهدف، واو   النتيجوة  حصو  علوف درجووة 80
% موة المسوتهدف، يحصولو   100و    م  حقيو  أكثور موة 

 -فوي أتنواء  قيويم الأداء  –. و   أعطوف المودير 5علف درجة 
م، فهوو ا يعنووي أنووه ا علووف أاوودافه 5كثيوور مووة مو.فيووه درجووة ل

 6.3.4ان وووووور الملحوووووو   يحسووووووة  حديوووووود الأاووووووداف )
 لتفامي  أكثر عة مقياس  قدير الأاداف(.

 

 الأهداف

 ماذا

 ميثاق الأداء

 كفاءات جوهرية

 كفاءات فنية

 كيف

 الأهداف

 ماذا
 ميثاق الأداء

 كفاءات 
 جوهرية

 كفاءات فنية

 كيف
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انووواا طووور  عديووودة لتحديووود أاوووداف مر ليوووة  حووو  الأاوووداف 
 العامة:
o  رزووو  م اشووور موووة الأاوووداف ااسوووترا يجية المتسلسووولة

إلووف الأاووداف المر ليووة )مثووال: إ   ووا  المسووتهدف 
ي رضووا العميوو  أ  يصوولوا بووه إلووف فووالعووام للمؤسسووة 

%، فسيكو  المسوتهدف المطلوو  موة المو.وف 95
% موووة 95وا ووود أ  يعمووو  علوووف  حقيووو  مسوووتوى ال

 رضا العمي .(
o  فنواءؤ علووف  وواريخ مسوتوى الأداء )مووثلأؤ:  كووو  قاعوودة

معاملووووة  50الأداء بالنسوووو ة للمو.ووووف الوا وووود إ مووووام 
%  حسووة فووي اوو   5أسوو وعيؤا، والمسووتهدف  حقيوو  

 قاعدة.(ال
o  فنوواءؤ علووف  سووليم العموو  بحلووول  وواريخ محوودد )مووثلأؤ

 سوووليم المر لوووة الأولوووف موووة المشوووروت بحلوووول  ووواريخ 
 )س( بالجودة المتوقعة.(

تحديددددد أهميددددة ن ددددمية   دددد  هدددددف مدددد   -ب

 الأهداف.

يحدد المدير نس ة مئوية لك  ادف بحسو أاميته.  
 وعادة يتم اختيار الأاداف فناءؤ علف أامية    ادف.

 أ الحالتية التاليتية  مثال:اقر 
وود  وو  الأاووداف علووف نفوو  القوودر مووة الأاميوووة 1الحالووة  : ُ ع 

 مما يؤدي إلف إعطاء نسو مئوية متساوية لجميع الأاداف.

 

 ( توزيع متساوي للأهمية7الشكل رقم )

يُع د ادف وا د أكثور أاميوة موة اطخورية، وزالتوالي : 2الحالة 
  حديد نس ة مئوية أعلف له. يتم

 

 : توزيع غير متساوي للأهمية2( الحالة 8الشكل رقم )

  :Reminderتذكير  

مجموووووووت النسووووووو المئويووووووة لأاميووووووة الأاووووووداف 
 %100جميعؤا يجو أ  يكو  

 

 : Tipتلميح ) صيحة( 

وووف ب عطووواء أاميوووة نسووو ية لكووو  اووودف  يوم 
الموو.فية يميلوو  إلوف % أو أكثر، لأ  15

ن   الأاوداف التوي  قو  أاميتهوا النسو ية عوة 
15% 

   HowThe ا  فاءات/ا  لوكيات )كيف(

 يتناول هذا ا جزء )كيف( ا خاص بميثاق الأداء.

 

يجو أ  يتناول قسوم ميثوا  الأداء  ولأؤ موة الكفواءات الجواريوة 
الجواريووة اووي قائمووة، معرفووة مسوو قؤا والكفواءات الفنيووة. الكفوواءات 

موووة السووولو يات المتوقعوووة موووة الموووو.فية الحكووووميية فوووي أتنووواء 

 الأهداف

 ماذا
 ميثاق الأداء

 كفاءات 
 جوهرية

 كفاءات فنية

 الهدف كيف

 1الهدف 

 2الهدف 

 3الهدف 

 4الهدف 

هميةالأ  

25% 

25% 

25% 

25% 

 الهدف

 1الهدف 

 2الهدف 

 3الهدف 

 4الهدف 

 الأهمية

40% 

20% 

20% 

20% 
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( أموووووووا 1.3.4 ان ووووووور الملحووووووو  أدائهوووووووم لمسوووووووؤوليا هم )
الكفوواءات الفنيووة فهووي  خووتص بانشووطة مؤسسووة  كوميووة بعينهووا 
)مثووال: المعلووم، الط يووو( وسووتحتاج إلووف التطوووير فواسووطة اوو   

موووووة  4.2 القسوووووم ان ووووور هوووووا. )المؤسسوووووة الحكوميوووووة ذا 
الثوووواني مووووة اوووو ا الوووودلي ، وأياووووا عدليوووو  الإطووووار العووووام الجوووو ء 

 للكفاءةع لمعلومات أكثر عة أٌطٌر الكفاءة(

لمعلومات أكثر  . 9.3.4ان ر الملح    
عة  يفية إدراج الكفاءات الفنية في ميثا  الأداء، 

 ونماذج  قييم الأداء.
 

 :Reminderتذكير  

يووووة لأاميووووة  وووو  فئووووة مووووة انوووواا نسووووو مئو 
الموووووارد ال شوووورية فووووي  وووو    دارةالكفوووواءات. و 

وات اووووو    ووووو التوووووي يمؤسسوووووة  كوميوووووة اووووو
النسوووووو، ويجوووووو أ   جي اوووووا واارة الخدموووووة 

 4.3.4ان ووور الملحووو    المدنيوووة. ) 
 لمعلومات أكثر(

 

مثال توضيحي: اقتراح أهداف نكاةية لأداء  لموظفي ، وتحديد الأهداف ا مرحلية، وضع  

 ب الأهميةن 

موات،  كنولوجيوا المعلو  مودير إدارةموة اجتماعوه موع  -رئي  قسم  ط يقوات  كنولوجيوا المعلوموات -عع د الر مةعرجع 
 كنولوجيووا المعلومووات، واووو  حسووية طوور   صووول المووواطة علووف المعلومووات  إدارة يوو  اشووتر ا فووي  حديوود اوودف 

( 4.3.4ان وور الملحوو   يثووا  الأداء لمو.فيووه )والخوودمات علووف شوو كة الإنترنوو . وعليووه اط  إعووداد نموووذج م
 أ  يُف عف   التط يقات علف موقع المؤسسة.  –واو إفراايم  –وعلف المو.ف ال ي اكتم  ميثا  أدائه 

 6إلووف  4 مووة وياووع الموودير الوودور الوو ي يقوووم بووه إفووراايم فووي اعت ووار ، ويسووتخدم إطووار الأاووداف عال  يووةع لتحديوود
أاوووداف  3(. نجووو  ع ووود الووور مة فوووي رزووو  3.3.4ان ووور الملحووو   ف  حقيقهوووا )أاوووداف لإفوووراايم ليعمووو  علووو

 عذ يةع بالهدف العام ) حسية طر   صول المواطة علف المعلومات والخدمات علف ش كة الإنترن ( 
 الأاداف اي: 

 بحلول شهر ديسم ر مة العام الحالي. الإلكترونية للمؤسسةالتاكد مة  غطية جميع الخدمات  -أ

ة منهوا فقو  اوي المتا وة علوف شو ك 3 الورااة،خودمات فوي الوقو   5و  ود المؤسسة الحكومية مو.فيها فالتفسير:  
 الإنترن . يحتاج المو.فو  أ  يوفروا  افة الخدمات والمعلومات للمواطة علف الإنترن .

 حالي. فعي  استخدام الخدمات الحكومية المختارة علف الهوا ف الخلوية بحلول شهر أأسط  مة العام ال - 
التفسووير: لووي  لوودى المؤسسووة الحكوميووة مووفحات لخوودما ها علووف شوو كة الإنترنوو   عموو  علووف الهوا ووف  

 الخلوية.  م  كليف إفراايم فتولي مسؤولية ا ا المشروت  وسيلة لتحسية الخدمات الإلكترونية.
 ساعة. 48التاكد مة    المشكلأت الفنية التي  طرأ علف الخدمات في الموقع الإلكتروني خلأل  -ج

 اووو التاكوود مووة أ  أي مشووكلة الإلكترونيووة للمووواطنيةالتفسووير: أ وود الأنشووطة الرئيسووية المطلوزووة لتحسووية الخوودمات 
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 فنية في  ط يقات الموقع الإلكتروني يتم  لها في  ينها.
مطلووو  ال أضوواف ع وود الوور مة اوودفؤا عذ يؤوواع رابعووا   ووم رزطووه بمهووام إفووراايم اليوميووة الخامووة بمعالجووة طل ووات المووادة

 بالمؤسسة:نشراا علف الموقع الإلكتروني الخاص 
 التاكد مة استكمال إنجاا أألو الطل ات أس وعيؤا. -د

.  مووا أنهووا قافلووة لوولإدارةرابوو  منطقووي وواضوو  بالهوودف العووام  محووددة ويرزطهوواملحو.ووة:  وو  الأاووداف الموضوووعة 
عوية، اوداف. وأخيورؤا، الأاوداف محوددة فوقو  ملوه فتنفيو   و  موة او   الأ الو.يفي يسم للتحقي ، لأ  دور إفراايم 

  ي  أنها مر  طة بمعالم علف مدار العام.
م اوو ا بالإضووافة إلووف أنووه عنوودما وضووع ع وود الوور مة الأاووداف السووالف ذ راووا، اسووتخدم  قيوويم العووام الماضووي لإفوورااي

يوة. اجوات إفوراايم التطوير الموارد ال شورية( ليورى  يوف يمكنوه وضوع أاوداف  خاطوو بعو  ا تي إدارة)وال ي طل ه مة 
فووراايم لإفووي اوو   الحالووة، يحتوواج إفووراايم لتطوووير نفسووه مهنيؤووا فووي مجووال إدارة المشووروعات، واكوو ا يتووي  الهوودف الثوواني 

 الها ف الخلوي  قائد للفري ، عندما  م مخاط ة ا تياجا ه التطويرية. و طوير منصةفرمة إدارة 
 خلأل  حديد مقايي  وواقعي مةة ا   الأاداف قاف  للقياس واط  علف ع د الر مة أ  يتاكد أ     م 

 ف طري وأاداف مر لية. وعندما يفع  ا ا، ياع في اعت ار  أ  الأاداف المر لية ا فد أ   تسم بالتحدي عل
 مة الأاداف. لك  ادف حقيقها.   ما أ  علف ع د الر مة أ  ياع أامية نس ية 

 .كترونية للمؤسسةالإلالتاكد مة  غطية جميع الخدمات  -أ
 عوددإجموالي ÷  Online المباشررة الخودمات الإلكترونيوة إجموالي: %  غطيوة للخودمات الإلكترونيوة المقيواس

 الخدمات(
: المتوواح  اليووا توولأ  مووة خموو  خوودمات إلكترونيووة علووف الإنترنوو . يعتقوود ع وود الوور مة أ  الهوودف المر لووي

وووا فنهايوووة العوووام الحوووالي  بالتحووودي لكنوووه واقعوووي. واكووو ا ياوووع  اووودف يتسوووم ووووفير الخووودمات الخمووو  جميعؤ
 %.100للهدف نس ة 

 %.40الهدف او الأكثر أامية بالنس ة لع د الر مة، له ا يحدد له نس ة أامية  : ا االنس يةالأامية 
  فعي  استخدام الخدمات الحكومية المختارة علف الهوا ف الخلوية بحلول شهر أأسط  مة العام الحالي. - 

  سليم المر لة الأولف مة منصة الها ف الخلوي بحلول التاريخ المستهدف. -محددة  علأمةالمقياس: 
 .2015أأسط   15المر لة الأولف بحلول  إطلأ  المر لي:الهدف 

يقورر  يوا ي او ا الهودف فوي المر  وة الثانيوة موة  يو  الأاميوة بالنسو ة لع ود الور مة. ولو لا، الأامية النسو ية:
 %. 25أ  يعطيه نس ة 

 ساعة. 48كد مة    المشكلأت الفنية التي  طرأ علف الخدمات في الموقع الإلكتروني خلأل التا -ج
 ساعة مة .هوراا. 48% مة المشكلأت الفنية  م  لها خلأل  المقياس:
 ساعة. 48و % الت ام بحدود ال95 المر لي:الهدف 

، يقورر بالنسو ة لع ود الور مة. ولو لايا ي ا ا الهودف فوي المر  وة الثالثوة موة  يو  الأاميوة  الأامية النس ية: 
 %.20أ  يعطيه نس ة 
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 التاكد مة استكمال إنجاا أألو الطل ات أس وعيؤا. -د
 # مة المعاملأت المكتملة أس وعيؤا. المقياس:
معاملوووة  ووو   25ع ووود الووور مة موووة السووونوات الماضوووية أ  إفوووراايم  وووا  ينجووو   ووووالي  يعلوووم المر لوووي:الهووودف 

 معاملة أس وعيؤا. 30أ  الهدف يتسم بالتحدي،  دد له إنجاا  أس وت، وله ا لكي يتاكد مة
يقورر  يا ي ا ا الهدف فوي المر  وة الأخيورة موة  يو  الأاميوة بالنسو ة لع ود الور مة. ولو لا، الأامية النس ية:
 %. 15أ  يعطيه نس ة 

الكفواءات التوي مة خلأل    ما س  ، يتم استكمال نموذج ميثا  الأداء.  ما أنوه سيشوتم  علوف  فاموي  عوة 
  يجو أ  ي هراا المو.ف. يستمر ع د الور مة فوي مشوار ة مسوودة الأاوداف موع إفوراايم ع ور ال ريود الإلكترونوي.

 للأنتهاء مة ميثا  الأداء. مناقشة فينهماويطلو مة إفراايم مراجعة الميثا  و حديد ميعاد لعقد 

 

 مين ق الأداء من خلا  المدير مراجعة مسودة .4

نتهوووي المووودير موووة مسوووودة نمووووذج ميثوووا  الأداء، بمجووورد أ  ي
ووووا لمناقشووووة  ين غووووي أ  يشووووار ها مووووع المو.ووووف ويعقوووود اجتماعؤ
المحتووووى. وق ووو  ااجتموووات، ين غوووي علوووف المو.وووف أ  يراجوووع 
ا.  موا يجوو أ  يفكوروا سوويؤا إ   وا   المسودة ويستوع ها جيودؤ
 ماناا أية أاداف يرأ و  فوي إضوافتها، فنواءؤ علوف ا تياجوا ه

 ويرية.التط

 من قشة مين ق الأداء مع الموظف .5

 يجتمع المدير والمو.ف لمناقشة محتوى الميثا .
 

اوووووودف ااجتمووووووات أ  يتفقووووووا علووووووف المجموعووووووة النهائيووووووة مووووووة 
الأاوووداف العاموووة والمر ليوووة والتووووي سوووتكو  جووو ء موووة ميثووووا  

 الأداء للعام القادم.

 علف الأخص: –ا فد أ  يفع  المدير ما يلي 
o دف موووووة أاووووووداف الأداء، المووووورور علوووووف  ووووو  اووووو

وشووورح ومناقشوووة  ووو   المر ليوووة،و ووو لا الأاوووداف 
 منها مع المو.ف. 

o  مناقشوووووووة أي أاوووووووداف إضوووووووافية مقتر وووووووة ي رااوووووووا
 المو.ف. 

o .اا فا  مع المو.ف علف أاداف الأداء للعام 
o  شرح الكفاءات/السلو يات المتوقعوة موة المو.وف

 علف مدار عام مة الأداء.
 

ن غووووي أ  يعكوووو  ميثووووا  الأداء فووووي نهايووووة اوووو ا ااجتمووووات، ي
جميع التغيرات التي  دت  فية المودير والمو.وف. ويجوو أ  

 يوقع    مة المدير والمو.ف علف ميثا  أداء المو.ف.
 :Reminderتذكير  

إ  لم يتم اا فا  علف التغييرات فوي ميثوا  
الأداء خوولأل ااجتمووات، يجووو علووف الموودير 
 أ  يقوووووم بعموووو  اوووو   التغييوووورات فووووي وقوووو 
ووا مووع المو.ووف خوولأل  ا وو  وير ووو اجتماعؤ

 يومية ليوقع عليها.
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 مناقشة ميثاق الأداء بي  مدير وموظف –مثال 

  سلم إفراايم مرنوس ع د الور مة )رئوي  قسوم  ط يقوات  كنولوجيوا المعلوموات( مسوودة ميثوا  الأداء التوي
وشوعر ر ليوة التوي وضوعها مودير ، أعداا ع ود الور مة، وقود راجوع الأاوداف بالتفصوي . بحو  الأاوداف الم

 الأاووداف النهائيووة ا يتسووم بالواقعيووة. فكتووو ملحو.ووة فهوو ا الشووا  المر ليووة لأ ووداوودفؤا مووة الأاووداف  أ 
مة ليناقشها مع ع د الر مة في اجتماعهما سويؤا. وواف  إفراايم علف نسو الأامية التي  دداا ع د الر 

 لك  ادف. 

اوداف لر مة لإفراايم ب يجاا الس و وراء اختيار الأاوداف، والمقوايي ، والأفي أتناء اجتماعهما، شرح ع د ا
بشووا   Feedbackالمر ليووة التووي  ووم وضووعها. تووم سووال ع وود الوور مة إفووراايم إ   ووا  لديووه أي  غ يووة راجعووة 

 علوف  ط يقوات الهوا ف ب  ا وة الخودماتيتعلو   الثواني، فيمواالأاداف، ومرح إفراايم عة قلقه بشوا  الهودف 
موووة أأسوووط   15خلووووي. وقوووال إفوووراايم إ  إ ا وووة  ووو  الخووودمات علوووف  ط يقوووات الهوووا ف الخلووووي بحلوووول ال

 ومووووارد فووويسوويكو  أيووور واقعووي، وزخاموووة عنووود وضووع موووا ستسوووتهلكه الأاووداف الأخووورى موووة وقوو   2015
ااعت وار. واقتورح علوف ع ود الور مة أنوه سويكو  الأموور أكثور جودوى إ   وم  حقيو  الهودف فقو  موع الخوودمات 

لووثلأ  المتا ووة بالفعوو  علووف شوو كة الإنترنوو . بحوو  ع وود الوور مة الأموور ووافوو  علووف ااقتووراح، وا فوو  مووع ا
 إ ا ة تلأ  خدمات فق  في الوق  الحالي علف  ط يقوات الهوا ف الخلووي. الهدف ليكو  إفراايم علف  غيير 

يفي الوو.ه عنود أدائوه لودور  وعقو ا   المناقشة، شرح ع د الور مة لإفوراايم الكفواءات الأساسوية المتوقعوة منو
ووو  المؤسسوووة ) ملحو.وووة: يسوووتطيع ع ووود الووور مة مشوووار ة بعووو  الكفووواءات الفنيوووة انوووا إ   وووم  حديوووداا موووة قف  

و  2.3.4 ان وور الملحوو  الحكوميووة(. وقوود شووارا آليووات التصوونيف لكوو  مووة الأاووداف والكفوواءات. )
6.3.4) 

 الأداء ووقعا علف الميثا . ا ف  ع د الر مة و فراايم علف جميع نقاط وجوانو ميثا 

موواد  كنولوجيووا المعلومووات( لكووي يعتموود . وزمجوورد اعت موودير إدارة ووم إرسووال الميثووا  الموقووع لوورئي  ع وود الوور مة )
 ال شرية. الموارد  إدارةالميثا  الموقع يتم إرساله إلف 

 

 اعتم د مين ق الأداء .6

علوووووف المووووودير إرسوووووال ميثوووووا  الأداء النهوووووائي لرئيسوووووه  توووووف 
 مد .يعت

فووي  الووة عوودم اعتموواد رئيسووه لميثووا  الأداء، فعلووف الموودير أ  
 يتعام  مع التحف ات ويقوم بالإملأ ات اللأامة.
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الموووووارد ال شوووورية بمجوووورد  إدارةيووووتم إرسووووال ميثووووا  الأداء إلووووف 
 اعتماد .

 حفظ مواثيق أداء الموظفين ف  ملف ت .7

 ع.الموارد ال شرية ب دارة دورة عإدارة الأداء إدارةقوم تس

الموووارد  إدارةومووع اقتوورا  مواعيوود  سووليم مواتيوو  الأداء، علووف 
رسوووو   نويهووووات للمتابعووووة بحيوووو  ا يووووتم  خطووووي  ال شوووورية أ  

مواعيوود التسووليم. يجووو أ  يووتم إرسووال التنويووه الأول ق وو  آخوور 
موعوود للتسووليم باسوو وت وا وود، ويووتم إرسووال التنويووه اطخوور ق وو  

 الموعد فيومية.
 : Tipتلميح ) صيحة(  

المووووارد ال شووورية  إدارةإ  لووو م الأمووور، علوووف 
موووع المووووديرية  -بشوووك  فوووردي  –توووابع  أ  

الووووو ية موووووااال علووووويهم إرسوووووال مواتيووووو  أداء 
 مو.فيهم.

المووووارد ال شووورية بجموووع و خووو ية مواتيووو   إدارةقووووم  ا فووود أ  
 الأداء التي يسلمها المديرو .

  وعنوووودما يووووتم اسووووتلأم جميووووع مواتيوووو  الأداء المطلوزووووة،  كووووو 
 عملية  خطي  الأداء ووضع الأاداف قد اكتمل .

 منه  واطن الخلل الرئيسية  عوامل الحدم. 5.1.3

رأم أ   نفي  عملية  خطي  الأداء ووضع الأاوداف داخو  
ا، سوووويكو  انوووواا  المؤسسووووة الحكوميووووة، لووووي  عموووولأ معقوووودؤ
 دائما مواطة خل  محددة ين غي إدار ها والحد منها. منها:

 المن سب لتقييم الموظفينعدم تخصيص الشخص 

  المووووووارد ال شووووورية علوووووف الهياكووووو  إدارة عتمووووود  عوووووادة
لمعرفووووة الرنسوووواء  االتن يميووووة الرسوووومية الخامووووة فهوووو

الم اشووورية للموووو.فية، الووو ية سوووي ودونهم فتقييموووات 
الأداء. ولكوووووووة فوووووووي بعووووووو  الأ ووووووووال، قووووووود يكوووووووو  
ا  حوووو  منصووووو معووووية فووووي قاعوووودة  المو.ووووف موووودرجؤ

ولكووة قوود يكووو  المو.ووف،  ال شوورية،فيانووات الموووارد 
 في عمله اليومي،  ح  إشراف شخص آخر.

  الموووارد  إدارةوللتعاموو  مووع اوو ا الخلوو ، سوويكو  دور
 اوووم الموووو.فية، نشوووا قاعووودة فيانوووات  ُ ال شووورية أ  

حتاج ت. سوووورنسووائهم الم اشووورية فوووي عملهوووم اليوووومي
المووووارد ال شووورية إلوووف إجوووراء  مووورية للتاكووود موووة  إدارة

عووووووة الرنسوووووواء  اودة لووووووديهمووووووحة ال يانووووووات الموجوووووو
 الم اشرية.

الأهداف الت  لم يتم تحديده  بوضودض  البي   ت 
 المت حة عنه  محد دة  غير دقيقة.

  يمكووة الحوود مووة أي خلوو  يتصوو  فوضوووح الأاووداف
با  ووووووووووات المووووووووووديرية إطووووووووووار الأاووووووووووداف عال  يووووووووووةع 

SMART(   للأطولأت  3.3.4ان ر الملح
 علف المثال(

  فيانوات محودودة وأيور ويمكة الحد موة خلو  إ ا وة
دقيقة بعم  م ادرات داخلية لإنشاء رواب  ال يانوات 
اللأامة، و حديد طر  التحق  مة موحتها، فهودف 

 إ ا تها بشك  أك ر وأكثر دقة.

 عدم  ضود التوقع ت عن الكف ءات

  يمكوووووة الحووووود موووووة اووووو ا الخلووووو  با  وووووات الوموووووف
المفصوووو  التوووووالي للكفوووواءات الووووو ي أمووووودر ه واارة 

 (.2.3.4 ان ر الملح  نية )المدالخدمة 
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 تأخر المديرين ف  تسليم مواثيق الأداء

  يمكووة الحوود مووة اوو ا الخلوو  بعموو  وسووائ     يريووة
بمواعيوووود التسووووليم النهائيووووة، وعموووو  مؤشوووورات أداء 
رئيسوووية للعمليوووات التوووي يوووتم مشوووار تها موووع رئوووي  

 (2.4ان ر الملح  المؤسسة الحكومية )

وزالتالي  للأاداف المعطاةانخفاض النسو المئوية 
 يتجاالها المو.فو .

  يمكووووة الحوووود مووووة اوووو ا الخلوووو  بالتاكيوووود علووووف أا
 %.15يعطف أي ادف نس ة مئوية أق  مة 

 ملحق ت .6.1.3

بعد استكمال    الأنشطة التي  شوتم  عليهوا او   العمليوة 
فنجوواح، يووتم إنجوواا عمليووة  خطووي  الأداء ووضووع الأاووداف 

 دارة الأداء لك  مو.ف.عامؤا بعد عام علف مدار فترة إ

 

مواتي  الأداء المتف  عليهوا والموقعوة موة  
 قف    المدير والمو.ف

 

 سنوي ال صف الفحص الد ري . 2.3
 )اختي ري ف  الع م الأ  (             

 

 سنويالن ف ( الفحص الدوري 9)رقم الشكل 

 . الوصف1.2.3

النصوف سونوي عنودما يسولم المودير  يتم إجراء الفحص الدوري 
التقيوويم نصوووف السوونوي لإنجوووااات مو.فيووه فوووي مقافوو  مواتيووو  
الأداء الخامووة فهووم. )اوو   الخطوووة اختياريووة فووي العووام الأول 

 مة العم  بالن ام(

 . الغرض2.2.3

الهودف مووة إجووراء الفحووص الودوري النصووف سوونوي ااختيوواري 
لصووووحي  اووووو اخت ووووار إذا مووووا  ووووا  المو.ووووف علووووف المسووووار ا

لتحقيوووو  الأاووووداف النهائيووووة أم ا. وسوووووف  كووووو  نتووووائل اوووو ا 
التقييم موضوت ااجتمات نصوف السونوي القوادم لمناقشوة مودى 

 التقدم نحو الأاداف.

 مراجعة إضافية

 نصف سنوية

 للأداء
 مناقشة

 نصف سنوية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تخطيط الأداء

 ووضع

 الأهداف

 مناقشة نهائية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تقييم لجنة 

 إدارة الأداء

 التقييم

 النهائي

 للأداء

2 

4 

6 

1 

3 

5 
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 . المعطي ت3.2.3

لكي  نف  المؤسسة الحكوميوة العمليوة الثانيوة فنجواح، عالفحوص 
الووووووودوري النصوووووووف سووووووونوي لووووووولأداءع، يقتاوووووووي ذلوووووووا وجوووووووود 

  ية:المعطيات اط

  دأ عملية الفحص الدوري النصف سنوي فتواريخ  
 إدارةفوووووودء دورة إدارة الأداء المحوووووودد فووووووي إعوووووولأ  

الموووارد ال شوورية. ويعوود أول معطيووات اوو   العمليووة 
 او ميثا  أداء المو.فية للعام

 العملية. 4.2.3

 شوووم  عمليوووة الفحوووص الووودوري النصوووف سووونوي لووولأداء عووودة 
 أنشطة:

 نوي للأداء.فدء عملية الفحص نصف الس .1

 التقييم النصف سنوي لأداء المو.ف. .2

 ر يو موعد لمناقشة  قييمات الأداء النصف سنوية  .3
 لمدى التقدم نحو الأاداف.

 يتناول الج ء التالي الخطوات السابقة بالتفصي :
 

 بدء عملية الفحص  صف السنوي للأداء. .1

رسوووو  إعلأنؤووووا لكوووو  المووووديرية  الموووووارد ال شوووورية أ   إدارةعلووووف 
مووو.فية يوضوو  أنووه  ووا  الوقوو  لإجووراء الفحووص الوودوري وال

وا لجودول  النصف سنوي لولأداء، علوف أ  يصودر الإعولأ  وفقؤ
م دورة إدارة الأداء الو ي  وم الإعوولأ  عنوه فوي فدايووة العوام. ويووت

اوووو ا الفحووووص خوووولأل الشووووهرية السووووادس والسووووابع مووووة العووووام 
 الهجري.

رية نمووواذج المووووارد ال شووو إدارةوات  وووبالإضوووافة إلوووف الإعووولأ ، 
التقييم ذات الصلة علوف الموديرية لكو  موو.فيهم.  حتووي او   
النموواذج علووف  وو  المعلومووات المسووتخرجة مووة مواتيوو  الأداء، 

و يسوور لمسووتخدمها عموو  التقيوويم علووف  وو  بعوود مووة الأبعوواد. 
لإلقووووواء ن ووووورة علوووووف نمووووواذج  7.3.4ان ووووور الملحووووو   )

 التقييم.(
ووووا  قسوووويم التصوووونيف الإج  وووواري المطلووووو  كمووووا يواعووووو  أياؤ

والووو ي يت عوووه جميوووع الموووديرية خووولأل  قيووويم الموووو.فية. يتحوووتم 
 .ا  ات ا   النماذج التي يتم  وايعها في أتناء  قييم مو.فيهم

 التقييم النصف سنوي لأداء الموظف. .2

سوف يتسولم المودير النمووذج نصوف السونوي لتقيويم المو.وف، 
وووم ويمووولأ نمووووذج النتوووائل نصوووف السووونوية لأداء المو.وووف. يُ  ق سل

 نموذج  قييم الأداء وفقؤا ل نية ميثا  الأداء.
 The Whatأهداف الأداء )م ذا( 

 ويغطي او ا الجو ء  قيويم قسوم الو 
( أاووووداف The What )مووواذا

 ميثا  الأداء.

 

يتحووووووووتم علوووووووووف المووووووووودير مووووووووو ء 
ال يانووات التووي  وضوو  إنجووااات المو.ووف علووف مسووار  حقيوو  

أ  يشووووير إلووووف الأاووووداف. ولكووووي يفعوووو  الموووودير اوووو ا، عليووووه 
مصوووودر المعلومووووات المناسووووو لكوووو  اوووودف )مثووووال: إ   ووووا  
الهوودف اووو  سووليم مشووروت بحلووول  وواريخ محوودد، سوويكو  علووف 
المووودير مراجعوووة آخووور التطوووورات التوووي ومووو  إليهوووا المشوووروت 

 ال ي انتهف إليه( يرى المستوى  تف 

 : Tipتلميح ) صيحة(  

يمكووووووة أ متووووووة بعوووووو  ال يانووووووات التووووووي  ووووووم 
ا علووووف  صووووراا عووووة نتووووائ ل الأداء، اعتمووووادؤ

المعلوموووووووووات اسوووووووووتعداد ن وووووووووام  كنولوجيوووووووووا 
 الحكومية. للمؤسسات

 الأهداف

 ماذا
 ميثاق الأداء

 كفاءات 
 جوهرية

 كفاءات فنية

 كيف
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بمجرد معرفوة المودير للنتوائل النصوف سونوية، يقارنهوا بالهودف 
النهوائي الو ي  وم  حديود  فووي ميثوا  الأداء. توم يورى أي  قوودير 
يمكوووة أ  يعطيوووه للمو.وووف علوووف إنجووواا اووو ا الهووودف. يكوووو  

. ين غووي أ  يكووو  5إلووف  1اس مووة  قوودير الأاووداف علووف مقيوو
التقدير ال ي يعطيه للمو.وف اوو التقودير المورج  أ  يحصو  
عليوووووه فوووووي نهايوووووة العوووووام إ  اسوووووتمر التقووووودم فووووونف  السووووورعة. 

لتفاموووي  أكثووور عوووة مقيووواس  6.3.4ان ووور الملحووو   )
 التقدير للأاداف.(

عنوووودما ياووووع الموووودير التقيوووويم لمو.فيووووه، عليووووه أ  يلتوووو م فووووي 
لتقووودير المو.وووف فتقسووويم التصووونيف الإج ووواري التوايوووع الكلوووي 

ان وووور الملحوووو   الوووو ي  دد ووووه واارة الخدمووووة المدنيووووة )
 الموارد ال شرية. إدارة(، و ا سيتم رفاه مة ق   11.3.4

 : Tipتلميح ) صيحة(  

الموودير مسووؤول عووة  وووفير الأمثلووة والوتووائ  
ي للمو.ف.  التي  دعم التقدير ال ي أعٌطف

لمسوووووار الووووو ي سووووولكه المو.وووووف لتحقيووووو  فنووووواءؤ علوووووف نتوووووائل ا
الأاوووداف النهائيوووة، قووود ياوووع المووودير فوووي اعت وووار  الإجوووراءات 
التوووووي يجوووووو ا خاذاوووووا لتصوووووحي  المسوووووار، ودعوووووم المو.وووووف 

 للومول لأاداف نهاية العام.

وأخيرؤا، علف المدير أ  ياع فوي اعت وار  إ   وا  التغييور فوي 
أو  أولويووووات العموووو  أو سووووياقه قوووود يسووووم  ب ضووووافة أو  عوووودي 

 وووو ف الأاووووداف، أو  عوووودي  الأاووووداف المر ليووووة أو مراجعووووة 
 الأامية النس ية المعطاة للأاداف.

 الكف ءات/السلوكي ت )كيف(

يغطووي اوو ا الجوو ء عالكفوواءاتع 
)كيوووف( فوووي الفحوووص الووودوري 

النصوووووف سوووووونوي لوووووولأداء. سووووويقيم الموووووودير المو.ووووووف مقارنووووووة 
 5إلووف  1بالكفاءات/السوولو يات التووي  قوواس علووف مقيوواس مووة 

علوووووف مقوووووايي  التقووووودير التوووووي أمووووودر ها واارة الخدموووووة  فنووووواءؤ 
للأطووووووولأت علوووووووف  2.3.4ان ووووووور الملحوووووو   المدنيووووووة. )

 .مقايي  التقدير للكفاءات الجوارية(

 :Reminderتذكير  

لة  نط   بع  الكفواءات الجواريوة علوف 
بعوو  المووو.فية الوو ية يشووغلو  منامووو 

 (1.3.4 ان ر الملح  إشرافية )

دما يعطوووي الموودير التقووودير لمو.فيوووه، عليوووه أ  موورة أخووورى عنووو
يتو  ر أ  التوايوع الكلوي لتقودير المو.وف ا فود أ  يكوو  وفقوا 

 للتقودير الإج واري الو ي  دد وه واارة الخدموة المدنيوة. )
الموووارد ال شوورية  إدارةق وو   ( و ا قوود ا 11.3.4ان وور الملحوو 

 التقييم.

 أدائوه، علوفيثوا  بالإضافة إلوف  قيويم أداء المو.وف مقارنوة بم
وووا لموووواطة قووووة المو.وووف عاموووة والنقووواط  المووودير أ  يقووودم  قييمؤ

 التي  حتاج إلف  حسية لديه.

 ترتيب موعد لمن قشة تقييم ت الأداء  صف السنوية .3

 

ديووود موعوود لمناقشوووة حيقوووم الموودير بالتوامووو  مووع المووو.فية لت
 قييموووووووات الأداء الخاموووووووة فهوووووووم، علوووووووف أ  يجتموووووووع المووووووودير 

  الموعوووووود النهوووووووائي لتسووووووليم  قييموووووووات الأداء بووووووالمو.فية ق ووووووو
 المووارد ال شورية. ويجوو أ  يقووم الموودير إدارة بمعرفوةوالمحودد 
ذلوا  توف يكوو  نسخة مة  قييم الأداء لك  مو.وف و ب رسال 

ا للمناقشة يوم ااجتمات.  مستعدؤ

 : Tipتلميح ) صيحة(  

 ووا  المو.ووف مكلووف بالعموو   حوو  قيووادة  إذا
 الأهداف

 ماذا
 ميثاق الأداء

 كفاءات 
 جوهرية

 كفاءات فنية

 كيف
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أ  يقوووم مووة المتوقووع ف ة،مودير مووا لفتوورة قصوير 
 هفتورة عملوة فنهايوفتقيويم المو.وف المدير ا ا 
 .خارج الدورة تف و    ان   ،معه

 المخ طر الأس سية  التدابير المطلوبة للحد. 5.2.3
 منه :

فووووي  نصووووف السوووونوي  الوووودوري رأووووم أ  عمليووووة فحووووص الأداء 
المؤسسوة الحكوميوة ليسو  عمليووة معقودة، سويكو  انواا دائمووا 

مووووواطة خلوووو  محووووددة ا فوووود مووووة إدار هووووا اسووووية و مخوووواطر أس
 والعم  علف الحد منها.

 كنرة عدد الموظفين الذين يقيمهم المدير

 المودير بعقود  يمكة الحد مة ا ا الخل  با  ي وادر
ومو.فيووه اووو نفسووه اجتماعووات، والتاكوود مووة أنووه 

 يحارو  ااجتمات وام مستعدو  للمناقشة.
 تت ئج  عمل التقييم عدم إت حة معلوم ت دقيقة لقي   الن

  يمكووة الحووود موووة اووو ا الخلوو  فتحديووود أاوووداف  ت وووع
 .SMART معايير الأاداف عال  يةع

  ال يانوات ودقتهوا  إ ا وةيمكة التحكم في محدوديوة
م ووادرات داخليووة لإنشوواء روابوو  عووة طريوو  عموو  

ال يانووووووات اللأامووووووة وطوووووور  التحقوووووو  مووووووة مووووووحة 
 ا.ال يانات، لتحسية مستوى دقة ال يانات و  ا ته

 عدم  ضود التوقع ت عن الكف ءات

  يمكووة الحوود مووة اوو ا الخلوو  با  ووات مقووايي   قوودير
الكفوووواءات التووووي أموووودر ها واارة الخدمووووة المدنيووووة 

 (2.3.4 ان ر الملح  )

  الإجب ري  للتصنيفعدم اتب ع المديرين 

تر يو جلسات  دريو للمديرية فيمكة الحد مة ا ا الخل  
وآلية التصنيف  Rating Scales لشرح مقايي  التقدير

 .Forced Ranking الإج اري 

 عدم احتف ظ المديرين بوث ئق تدعم التقييم

     باوورورة اا تفوواي فوتووائ   وضوو   يووةر يإدراج
أسووو ا  التقيووويم الووو ي  صووو  عليوووه المو.وووف فوووي 

 إعلأ  فدء الفحص نصف السنوي.
 Deliverablesمعطي ت . 6.2.3

يوووووة، يوووووتم إجوووووراء بعووووود إ موووووام جميوووووع الأنشوووووطة فوووووي اووووو   العمل
ووا بعوود عووام علووف موودى فتوورة إدارة  الفحووص نصووف السوونوي عامؤ

 الأداء لك  مو.ف.

   نصووووووووف  الموووووووودير للفحووووووووص قيوووووووويم
 السنوي. 

  منتصووووووف مناقشووووووة وضووووووع جوووووودول
 مدى التقدم نحو الهدف.العام ل
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المن قشة  صف السنوية لمدى التقدم  حو . 3.3
 الهدف )اختي رية ف  الع م الأ  (

 

 ( المناقشة ن ف السنوية10)رقم شكل 

 لمدى التقدم نحو الأهداف

 . الوصف1.3.3

 كوووو  المناقشوووة نصوووف السووونوية لمووودى التقووودم نحوووو الأاوووداف 
فووية الموودير والمو.ووف فووي اجتمووات فينهمووا فقوو ، للتحوود  عووة 

واوو   الخطوووة اختياريووة ) قيوويم أداء المو.ووف نصووف السوونوي. 
 العم  فه ا لن ام( في العام الأول مة

 الغرض. 2.3.3

لفحص نصووووف السوووونوي اوووو   المناقشووووة ذات موووولة وتيقووووة بووووا
جوو ء مووة العمليوووة ذا هووا. ولكووة لأاميووة اووو   ويمكووة اعت اراووا 

المناقشووة فووي ن ووام إدارة الأداء،  ووم  ميي اووا  خطوووة منفصوولة 
 مة خطوات العملية.

 

 هوودف المناقشووة نصووف السوونوية لموودى التقوودم نحووو الأاووداف 
النصوووف الأول  مووودارف مناقشوووة نتوووائل أداء المو.وووف علوووف إلوو

 .واعتماداا مة العام

 علف النحو التالي:ا ا المناقشة  اجتماتفيد يكما 

 ول موووووة العوووووام، مناقشوووووة الأداء فوووووي النصوووووف الأ
لمو.ووووف علووووف  يووووف يسووووير امقارنووووة بالأاووووداف و 

 .نهاية العامأاداف طري   حقي  
 ف إجوراءات مناقشوة التحوديات الراانوة واا فوا  علو

  دعم  حقي  الأاداف النهائية
  قيووووويم إذا موووووا  وووووا  ين غوووووي إجوووووراء  غييووووور علوووووف 

، أو الأاووووداف Objectives الأاووووداف النهائيووووة
، أو الأامية النس ية التوي  وم Targets المر لية

 إعطاناا للأاداف.
  مناقشووة الأداء فوووي النصوووف الأول مووة العوووام بموووا

 يواف  الكفاءات/السلو يات المرأوزة.
  حديوووووووود، ومناقشووووووووة، واا فووووووووا  علووووووووف إجووووووووراءات 

  طويرية للمو.ف.
 . المعطي ت3.3.3

المناقشوة نصوف السونوية ع لكي  نف  المؤسسة الحكومية عمليوة
يقتاووي ذلووا وجووود مووا  ،فنجوواح علموودى التقوودم نحووو الأاووداف

 يلي:

 الدوري   قييم المدير للفحص. 
 العملية 4.3.3

 طة: شم  ا   المناقشة نصف السنوية عدة أنش

 

 مراجعة الأداء نصف السنوي. .1
 مناقشة إجراءات التطوير واا فا  عليها.  .2
 الموافقة والتوقيع علف نتائل الفحص نصف السنوي. .3

 فيةمراجعة إضا

 نصف سنوية

 للأداء

 مناقشة

 ن ف سنوية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تخطيط الأداء

 ووضع

 الأهداف

 مناقشة نهائية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تقييم لجنة 

 إدارة الأداء

 التقييم

 النهائي

 للأداء

2 

4 

6 

1 

3 

5 
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 إجااة الفحوص نصف السنوية.  .4
 الموارد ال شرية. دارة سليمها لإ .5

 مراجعة الأداء  صف السنوي  .1

سوووووتر ك  مناقشوووووة الأداء نصوووووف السووووونوية علوووووف ميثوووووا  أداء 
 مووووا  غطووووي مووووواطة قوووووة المو.ووووف والنقوووواط التووووي  المو.ووووف،

جووووراءات الممكووووة  حتوووواج إلووووف  حسووووية لديووووه.  مووووا  تنوووواول الإ
. للأطوولأت علووف  فامووي  العووام أاووداف نهايووةا خاذاووا لتحقيوو  

 أكثر، ان ر اط ي:

ااجتماعووات، مووة المفيوود  ا النوووت مووةعنوود عقوود مثوو  اوو  (أ
اطة ي ودأ المودير بو فراا موو  أ  ال دء بما او إيجوافي. أي

فووووي قوووووة المو.ووووف بشووووك  عووووام،  مووووا يوووو  ر إسووووهاما ه 
  حقي  أاداف المؤسسة الحكومية. 

المو.وف التقودير موع شوارا تكما يجو علف المدير أ  ي
 لمو.ف لنصف العام.لالعام 

 

 

 :Reference مرجع

لمثووووال  ووووول  يفيووووة  7.3.4 ان وووور الملحوووو 
  سا  التقدير العام لأداء المو.ف.

موووة أاوووداف الأداء اووودف ل  ووو  توووم ينووواقا المووودير نتوووائ ( 
المكلف فهوا المو.وف. قود يكوو  المو.وف علوف الطريو  

أاووداف الأداء أو متوواخر عووة المواعيوود  الصووحي  لتحقيوو 
 ذلا علف ال روف. ديعتمو المحددة أو متقدم عليها، 

إ   ووووا  المو.ووووف متوووواخرؤا عووووة المواعيوووود المحووووددة، علووووف 
لوووا، المووودير والمو.وووف مناقشوووة الأسووو ا  التوووي أدت إلوووف ذ

لأنه يمكوة أ   كوو  انواا عودة عوامو  أسوهم  فوي ذلوا. 
علف س ي  المثال، قود يكوو  المو.وف متواخرؤا نتيجوة لتودني 

بشووك  عووام، أو قوود  كووو  انوواا عواموو  خارجووة عووة  هأدائوو
سوووويطرة المو.ووووف. الهوووودف اووووو مناقشووووة فنوووواءة يتفوووو  فيهووووا 

 ودخ  المودير،  )مثو الطرفا  علوف طور   صوحي  المسوار 
الأموور  عام مختلف، وما إلوف ذلوا( لإعوادة أو ا  ات  وجه

 نهاية العام.إلف نصافها فهدف  حقي  أاداف 

الأاووداف  قيوويم قوود يقاووي الموودير والمو.ووف وقتؤووا لإعووادة  (ج
الأاميووة النسوو ية التووي  ووم و النهائيووة، والأاووداف المر ليووة، 

  حديداا.

 :Reminderتذكير  

بعووود إ موووام المناقشوووة نصوووف السووونوية لمووودى 
و الأاوووووداف، يووووتم اانتهووووواء موووووة التقوووودم نحووووو

بحووو  جميوووع الأاوووداف النهائيوووة والمر ليوووة، 
 والأامية النس ية إلف آخر العام.

بمجووووورد انتهووووواء مناقشوووووة أاوووووداف الأداء، يمكوووووة للمووووودير  (د
الفعلوووي للمو.وووف فيموووا يتعلووو   الأداءوالمو.وووف مناقشوووة 

 بالكفاءات/ السلو يات.

 :Reminderتذكير  

حكوميوة ا  وات يتحتم علف جميع المؤسسوات ال
الكفاءات الجوارية التوي  ودد ها واارة الخدموة 
وا إضوافة الكفواءات الفنيوة  المدنية، وعليهوا أياؤ

ان ور  بمجرد اانتهواء موة وضوعها. )
الثووواني لتفاموووي  أكثووور الجووو ء موووة  4.2 القسووم

 عة الكفاءات(

 

 :Tipتلميح ) صيحة(  

وووا مقيووواس  قووودير الكفووواءة لتيسوووير  اسوووتخدم دائمؤ
ة مووع المووو.فية،  يوو   كووو  محووددة المناقشوو

علووووف أنوووووات الكفوووواءات/ السوووولو يات المتوقعووووة 
 (2.3.4 ان ر الملح  )
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ت، علووووف وأخيوووورؤا بعوووود مناقشووووة الأاووووداف والكفاءات/السوووولو يا
الأساسوووية التوووي  الاوووعف نقووواطالمووودير والمو.وووف أ  يحوووددا 

 . حسينها المو.ف يتعية علف

 من قشة إجراءات التطوير  الاتف ق عليه  .2

بعوووود مراجعووووة أداء نصووووف العووووام، مووووة الاووووروري أ   ر كوووو  
المناقشة علف النقواط الأساسوية التوي  حتواج إلوف  حسوية لودى 
المو.ووف. مووة الممكووة أ  يكووو  اوو ا ذا موولة بكيفيووة  حقيوو  

وووا لكفووواءات/ سووولو يات  المو.وووف للأاوووداف، و يفيوووة أدائوووه وفقؤ
 محددة.

 علف المدير والمو.ف أ  يتناوا بالنقاش ما يلي:

 .حديد النقاط التي  حتاج إلف  حسية  
  حديوووود الإجووووراءات التووووي سوووويتم ا خاذاووووا لتحسووووية 

 الأداء في ا   النقاط.
  حديوووود فوووورامل  دري يووووة معينووووة لوووودعم عمليووووة سوووود 

الفجوووووووات فووووووي اا تياجووووووات التطويريووووووة المهنيووووووة 
) نط وووووو  اوووووو   النقطووووووة فقوووووو  علووووووف المؤسسووووووات 

 الحكومية التي لديها فرامل  دري ية بالفع (
  امني وموا يتصو  بوه موة الإجوراءات  إطار حديد

 ومراجعته.
  حديوود  يووف يمكووة للموودير  قووديم الوودعم للمو.ووف 

 أفا . بشك  
 

 

 من قشة  صف سنوية لمدى التقدم  حو الأهداف –من   توضيح 

 انهووالموووارد ال شوورية يطلووو م إدارةنحووة اط  فووي منتصووف العووام. يتسوولم  وو  مووة ع وود الوور مة و فووراايم طل ؤووا مووة 
( 7.3.4إجوووراء الفحوووص نصوووف السووونوي. يقووووم ع ووود الووور مة فتع ئوووة نمووووذج الفحوووص نصوووف السووونوي )الملحووو  

ه نفسوو ويجهوو ويرسوو  نسووخة لإفووراايم،  يوو   وودد موعوود للأجتمووات معووه لمناقشووة النتووائل. يقوورأ إفووراايم النتووائل، 
 .مع ع د الر مة شارا أرائهتللأجتمات لمناقشة النتائل وي

 و فوووراايم للمناقشوووة نصوووف السووونوية لمووودى التقووودم نحوووو الأاوووداف. ي ووودأ ع ووود الووور مة بووو فراا يجتموووع ع ووود الووور مة
إفووراايم و نجااا ووه  تووف اوو ا الوقوو  مووة العووام، ممووا يسوواعد علووف إضووفاء منووا  إيجووافي علووف لوودى قوووة المووواطة 

 التقدير العام لأداء إفراايم.مع إفراايم  شارا ع د الر مةتأجواء ااجتمات. تم ي
 ع د الر مة و فراايم نتائل التقييم لك  ادف مة أاداف الأداء. يناقا 

حلوول بالتاكود موة  غطيوة جميوع الخودمات الإلكترونيوة للمؤسسوة الحكوميوة  غطيوة  املوة   (i)بالنسو ة للهودف الأول،
شوووهر ديسوووم ر موووة العوووام الحوووالي. يكشوووف الفحوووص نصوووف السووونوي أ  إفوووراايم علوووف وشوووا اانتهووواء موووة  حقيووو  

ووا، 4/5يحتوواج فقوو  إلووف شووهر وا وود لإ مامووه، وزالتووالي  ووم إعطائووه  قوودير الهوودف، و  وود اوو ا إنجووااؤا ع يمؤ ا إنووه إ. يُع 
 ا يتسم بالقدر الكافي مة التحدي. إا أنهيدل علف أ  الهدف ال ي وضعه ع د الر مة رأم أنه واقعي، 

 (ii) - اووو لمر لووي للهوودف الثووانينتيجووة لإنجوواا إفووراايم الهوودف الأول بسوورعة، يقوورر ع وود الوور مة أ  الهوودف ا
 - فعيوو  اسووتخدام الخوودمات الإلكترونيووة الحكوميووة علووف الهووا ف الخلوووي بحلووول شووهر أأسووط  مووة اوو ا العووام 

يمكوة أ  يكوو  أك ور موة او ا.  يو  سويكو  لوودى إفوراايم وقو  و مكانيوات أك ور ليووجههم لإنجواا الهودف.  ووا  
أأسوووط  مووة اووو ا العووام، ولكوووة ع ووود  15الخلوووي بحلوووول  الهوودف الم ووودئي إ ا ووة تووولأ  خووودمات علووف الهوووا ف

 ديسم ر مة ا ا العام.  15بحلول  اية ليتم  وفيراميالر مة أضاف الخدمتية الأخر 
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 لكوو  المعطوواةعوولأوة علووف ذلووا، مووع  وودو  اوو ا التغيوور فووي التر يوو ، يقوورر ع وود الوور مة  غييوور الأاميووة النسوو ية 
 لي: ادف، وقد  ان  في ال داية علف النحو التا

 (i) 40%, (ii) 25%, (iii) 20%, (iv) 15%, 
 ولكة ع د الر مة اقترح  غييراا لتكو   ما يلي:

(i) 30%, (ii) 25%, (iii) 25%, (iv) 20% 

 ملحو.ة:  
إ   ووا  انوواا أولويووات جديوودة وضووعتها المؤسسووة الحكوميووة أتنوواء النصووف الأول مووة العووام، فمووة الممكووة أ  

وا انواا وقود يكوو   ،فة اودف جديودي اعت وار  إضواوضع فقد يكو  ع د الر مة  إ   اودف يمكوة أ  يُحو  فأياؤ
 لم يكة ضمة أولويات المؤسسة الحكومية.

لتوالي فقود وزا ،، ووفقا لتقيويم ع ود الور مة، فو فراايم متواخر عوة الميعواد المحودد(ii)أما فيما يتص  بالهدف الثاني
ووا لمقيوواس التقوود 3/5أعطووا  ع وود الوور مة  قوودير  مووا مشووعر إفووراايم أ  التقوودير أقوو  و  (7.3.4  ير فووي الملحوو)وفقؤ

 ،شووا اختلأفووات التقيوويم فيمووا فينهمووايسووتح ،  يوو  يعت وور نفسووه علووف المسووار الصووحي  لتحقيوو  الهوودف. وقوود ناق
ا، وقود  كوو  أتورت علوف ميعواد  سوليم إفو ع د الر مة عدة مواطة فهوا خلو  وأفرا راايم لوم يوتم التعامو  معهوا جيودؤ

  م ودئي. ووافوالنقاط التي ذ راا مودير  نقاطؤوا جوديرة بال حو ، وأعواد التفكيور فوي  قييموه ال إفراايمعت ر للمشروت. ا 
ة . تووم نوواقا ع وود الوور مة و فووراايم  يووف يمكنهمووا الحوود مووة مووواط3/5فووي النهايووة علووف أ  التقيوويم المناسووو اووو 

 في  حقي  الأاداف. للنجاحالخل ، وضما  الإعداد 
ضوما   و  المشوكلأت الفنيوة التوي   هور علوف خودمات الموقوع الإلكترونوي خولأل ع (iii)لو أما عوة الهودف الثا

 ييم. ، وواف  إفراايم علف ا ا التق4/5كا   قييم ع د الر مة لإفراايم فيما يتعل  فه ا الهدف ف، عساعة 48
الأسووو وت، و وووا   الطل وووات الوووواردة خووولأل أك ووور قووودر موووةضوووما  إنجووواا  (iv)وأخيووورؤا فيموووا يتصووو  بالهووودف الرابوووع 

ة موو%  85 – 80أسوو وعيؤا. واوو ا يعووادل  اطل ؤوو 25أسوو وعيؤا، فينمووا  ووا  إفووراايم ينجوو   اطل ؤوو 30المسووتهدف إنجوواا 
  . وقد واف  إفراايم علف  قدير ع د الر مة.3/5وفقا لمقياس التقدير سياع ع د الر مة  قدير و المستهدف، 

ف حوو   ع وود الوور مة و فووراايم وقووام قيوويم الكفاءات/السوولو يات.  بعوود أ  انتهوووا مووة مناقشووة الأاووداف، انووتقلأ إلووف
ات ع طلوو المعطيو علوف  قيويم عالتعواو ع فوي ع وارةفينهموا اخوتلأف  ا  انواا  ،مة الكفاءاتوا دة     ومناقشة

و ، تعلوو  بالتعوواي لأداء إفووراايم فيمووا 2/5عنوود الحاجووة.ع أعطووف ع وود الوور مة  قوودير  دارةالمطلوزووة مووة خووارج الإ
التوي  الو  دو  شوعر ع ود الور مة أ  موة الأسو ا  و . 4/5يجوو أ  يحصو  علوف   وا  ما .وة إفوراايم أنوهفين

وا، فينموا  وا  إفوراايم وا ،هإدار و عاونه مع الأفراد موة خوارج  عدم (ii) :لهدف الثانيل  حقي  ع د الر مة  ويورى تقؤ
د معوه أ وف إلوف ااجتموات وقود أعو قودايم إفورا و وا  . دارةالأفراد موة خوارج الإ للتوام  معأنه ف ل قصارى جهد  

يم، بعوو  أمثلووة لتوامووله و عاونووه مووع الأقسووام الأخوورى لتحقيوو  أاوودافهم. وقوود اطلووع ع وود الوور مة علووف أدلووة إفووراا
ته. ونتيجة ل لا ا فقا علف أ  يكو  التقدير   .3/5واقتنع بحُجل
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  النقوواط التووي  حتوواج إلووف  حسووية للعموو،  حوود  ع وود الوور مة و فووراايم  ووول بعوود اسووتكمال مناقشووة ميثووا  الأداء
قواط. الن لوا  لمواجهوةوالحاجوة إلوف ا خواذ خطووات محوددة  جيد علف الأاوداف(التر ي  والعليها )مثال: التعاو ، 

 ليرى التحسة في ا   النقاط مع نهاية دورة  قييم العام.وضع ع د الر مة التوقعات 
اميووة وات التووي  ووم اا فووا  عليهووا، والأاووداف المر ليووة والأمووع الخطوو الوتيقووة لتتماشووفقووام ع وود الوور مة فتحوودي  

 ود النس ية، ووقع مع إفراايم علف نموذج الفحص نصوف السونوي. توم  وم رفوع الوتيقوة الموقوع عليهوا إلوف رئوي  ع
 الموارد ال شرية. إدارةالر مة لإجاا ها ق   مشار تها مع 

 

الموافقة على  ت ئج الفحص  صف السنوي  .3
 يه . التوقيع عل

أيووة  علوف أ  يتفقواعلوف الموودير والمو.وف يجوو بعود المناقشوة 
لكوو   المعطوواةالتقووديرات علووف  عووديلأت علووف أاووداف الأداء، و 

إلووووف اا فووووا  النقوووواط الموووو  ورة فووووي ميثووووا  الأداء، بالإضووووافة 
عندئووو  علوووف المووودير والمو.وووف أ  . و علوووف الخطووووات التاليوووة

 يوقعا نموذج الفحص نصف السنوي.

 ص  صف السنوي الفح اعتم د .4

بمجوورد أ  يسووتكم  الموودير  قيوويم جميووع مو.فيووه، يرفووع التقيوويم 
 نصف السنوي لرئيسه لإجاا ه.

انووا أ  يتاكوود مووة أ   قيوويم ع وود الوور مة يلتوو م  رئي الووودور 
الخدموة المدنيووة  واارةفتقسويم التصونيف الإج واري الوو ي  دد وه 

السوووووادس والملحووووو   الجووووو ءموووووة  4.2 القسووووومان ووووور  )
، يعيوووود  بالتصوووونيف الإج وووواري    لووووم يلتوووو م التقيوووويم و ( 11.3.4

 .العم  عليه مة جديدالرئي  إلف المديرية ويطلو منهم 

المووووووارد  إدارةبمجووووورد إجوووووااة التقيووووويم، يوووووتم إرسووووواله إلوووووف 
 ال شرية.

 الموارد البشرية دارةلإالفحص  صف السنوي  تسليم .5

الموووووارد ال شوووورية ضووووما   سوووولم جميووووع التقييمووووات  إدارةعلووووف 
إرسووال عوة طريو  لسونوية فوي الميعواد المحوودد، وذلوا انصوف 

  نويهات متابعة للأقسام والمديرية المعنيية.

دورؤا فووي ضووما  التوو ام الفحووص  الموووارد ال شوورية دارةكمووا أ  لإ
   سووويم التصووونيف الإج ووواري، وقووود يرفاوووو نصوووف السووونوي فتق
ان وووور الملحوووو   بووووه. ) يووووتم االتوووو امالفحووووص الوووو ي ا 

عوووووة  يفيوووووة التاكووووود موووووة  5 عاء الرئيسووووويةمؤشووووورات الأدع. 2.4
 .االت ام فتقسيم التصنيف الإج اري(

المووووووووووووارد ال شووووووووووورية المعلوموووووووووووات  إدارةسوووووووووووج   كموووووووووووا 
 عديلأت يتم إجراناا علف مواتيو   ةوالملأ  ات عة أي

 الأداء.
 :Tipتلميح ) صيحة(  

موووة المسووووتحو أا ينت ووور المووووديرو   تووووف 
ميعووووواد الفحوووووص نصوووووف السووووونوي لإعطووووواء 

. فجوووو ء مووووة Feedbackرأيهووووم .فية المووووو 
عملهوووم أ  يشوووتر وا فوووي  طووووير موووو.فيهم، 
وين غي أ  يحد  او ا بشوك  رسومي خولأل 

الأداء، وزشك  أيور رسومي أتنواء  إدارة دورة
 التفاعلأت اليومية.

 :. المخ طر الأس سية  التدابير المطلوبة للحد منه 5.3.3
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الأاووداف رأووم أ  المناقشووة نصووف السوونوية لموودى التقوودم نحووو 
دائمووا إا أنووه  ،داخوو  المؤسسووة الحكوميووة ليسوو  عمليووة معقوودة

يكوو  انواا موواطة محوددة  عواني موة الخلو  و حتواج إلوف ما 
 إدار ها والحد منها.

 حله بين المدير  الموظف. يمكنلم على التقييم خلاف 

 ام للشوووكاوى يمكوووة الحووود موووة اووو ا الخلووو  فتفعيووو  ن ووو
لسووويطرة علوووف يمكوووة أياوووا اليسوووتخدمه المو.فوووو . و 

 ا ا الخلأف في التقييم نصف السنوي.
إعطزززز ء المزززززديرين تقزززززديرات ع ليززززة للمزززززوظفينض  عزززززدم 

 اتب عهم تقسيم التصنيف الإجب ري 

 فتقسويم التصونيففناءؤ علف  قدير المديرية، وضوعف التو امهم 
 الإج اري، يمكة ا  ات ما يلي للحد مة ا ا الخل :

  كووااؤا علووف  وودريو مكثووف للقووائمية علووف التقيوويم ار 
مقيووووواس التقووووودير، ووضوووووع التوقعوووووات فنووووواءؤ علوووووف 

  وايع التصنيف المرأو .
  قيووووواس التقوووووديرات التوووووي ياوووووعها القوووووائمو  علوووووف

التقيوويم علووف مقيوواس محوودد، لمعرفووة مووة يعطووو  
 قووووديرات عاليووووة، تووووم  ر يوووو  التوووودريو/ التواموووو  

 دورة القادمة.لمعهم 
 الأداء بفحوووص التقييموووات ق ووو  مناقشوووة  قووووم إدارة 

مدى التقدم نحوو الأاوداف موع الموو.فية لاوما  
   لووم يووتم ا  اعووه، يووتم و حنووف التوايووع. ا  وواعهم من

 .المقدمة رف  التقييمات
 الإدارة العليوووووووا  قريووووووور يوووووووتم إرسووووووواله إلوووووووف  إعوووووووداد

المؤسسوووووة وواارة الخدموووووة المدنيوووووة، موووووع  سووووولي  ب
الاوووووووء علووووووف التوووووو ام القسووووووم فتقسوووووويم التصوووووونيف 

 الإج اري.

 م  م ذج تقييم الفحص  صف السنوي التأخر ف  تسلي

  يمكووة الحوود مووة اوو ا الخلوو  باسووتخدام رسووائ   وو  ير
بمواعيوووووود التسووووووليم، ووضووووووع مؤشوووووورات أداء رئيسووووووية 
للعمليووة التووي  شووترا فيهووا قيووادة المؤسسووة الحكوميووة 

 .(2.4 ان ر الملح  )
 

ض تغيززر  سززبة كبيززرة مززن الأهززداف النه ئيززة  الأهززداف المرحليززة
 دمأثن ء المن قشة  صف السزنوية لمزدى التقز  الأهمية النسبية
 . حو الأهداف

  ، اوو سووء مة الأس ا  المحتملوة وراء او ا الخلو
فوووي العمليوووة الأاوووداف النهائيوووة والمر ليوووة  وضوووع

)عمليوووووة  خطوووووي  الأداء ووضوووووع الأولوووووف، واوووووي 
الأاداف(. وللحد موة او ا الخلو ، يمكوة أ  يتلو   

ر الموووووديرو   ووووودري ؤا علوووووف  سوووووة اسوووووتخدام معيوووووا
 الأاداف عال  يةع، ووضع الأاداف المر لية.

   اووع  ختووار أ   الموووارد ال شوورية قوود  إدارةكمووا أ
ا لعوودد التغييوورات التووي يمكووة إدخالهووا علوو مووا  ف وودؤ

سوو   أتنوواء المناقشووة نصووف السوونوية لموودى التقوودم 
ووا يووتم بمقتاووا   نحوو الأاووداف، أو أ   ختووار ن امؤ

 قووووم ية، توووم المووووارد ال شووور  دارة  ريوور التغييووورات لإ
 .باعتماداا و جاا ها دارةالإ

 Deliverables معطي ت. 6.3.3

بعوود اسووتكمال جميووع الأنشووطة فووي اوو   العمليووة فنجوواح، سوويتم 
 نفيووو  المناقشوووة نصوووف السووونوية لمووودى التقووودم نحوووو الأاوووداف 

 الأداء لك  مو.ف. إدارةفترة مدار عامؤا بعد عام علف 

 

نموووواذج الفحووووص نصووووف السوووونوي التووووي  ووووم  
الموووووووووارد  دارةلتوقيوووووووع عليهووووووووا و سووووووووليمها لإا

 ال شرية.
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  ه ية الع م تقييم أداء. 4.3

 

 تقييم أداء نهاية العام  - 11رقم شكل 

 الوصف. 1.4.3

ووو الموودير عنوودما يقوودمنهايووة العوووام، أداء يووتم إجووراء  قيوويم  ا  قييمؤ
 داء.نهائيؤا لإنجااات مو.فيه مقارنة بميثا  الأ

 الغرض. 2.4.3

الهدف مة عم   قييم سنوي نهوائي لولأداء اوو  قيويم إنجوااات 
سووووتلعو النتووووائل دورؤا وانووووا المووووو.فية مقارنووووة بميثووووا  الأداء. 

 :، ايرئيسيؤا في  حديد عدة أمور  تص  بالمو.فية

 .صنيف المو.ف فيما يتص  ف ملأئه  
 .رقيات المو.ف واستحقاقه لحواف  أخرى  
 فترة اخت ار أو عقوزات أخرى.خاوت المو.ف ل 
 .ا تياجات المو.ف التدري ية والتطويرية 

وووا فوووي  يسوووير المناقشوووة  التوووي  وووتم فوووي  فيووود خطووووة التقيووويم أياؤ
  حقي  الأاداف.مدى  ول نهاية العام 

 المعطي ت. 3.4.3

يووة  قيوويم نهائ –سسووة الحكوميووة العمليووة الرابعووة لكووي  نفوو  المؤ 
 المعطيات اط ية: فنجاح، يقتاي ذلا وجود -العام

 للمو.ف أ د  ميثا  أداء  Performance 

Agreement. 
 العملية. 4.4.3

سوووويكو  انوووواا  شووووابه فووووية فحووووص الأداء نصووووف السووووونوي، 
 .  ي  يشتم  علف عدة أنشطة:نهاية العام قييم و 

 .نهاية العام قييم عملية في  دء ال .1
 .لنهاية العام قييم أداء المو.ف  .2
فيما  ييم نهاية العام قمناقشة  حديد موعد ل .3

  حقي  الأاداف. يخص

 يتناول الج ء التالي الخطوات السابقة بالتفصي :

 تقييم  ه ية الع مبدء عملية  .1

الموووارد ال شوورية إرسووال إعوولأ  إلووف جميووع المووديرية  إدارةعلووف 
والموووووو.فية، موضوووووحية فيوووووه  لوووووول موعووووود التقيووووويم السووووونوي 

ووا لجوودول دو  رة الأداء الوو ي  ووم النهووائي. يووتم عموو  الإعوولأ  وفقؤ
  قيوويم نهايووة العوواميووتم عموو  و الإعوولأ  عنووه فووي فدايووة العووام. 

 في آخر شهرية مة العام الهجري.

المووووارد ال شووورية فتوايوووع نمووواذج  إدارةقووووم  بجانوووو الإعووولأ ، 
وووووا لعووووودد موووووو.فيهم.  التقيووووويم ذات الصووووولة علوووووف الموووووديرية وفقؤ

ة  شووتم  اوو   النموواذج علووف  وو  المعلومووات المسووتخرجة مووو 
ميثوووووا  الأداء، و يسووووور علوووووف مسوووووتخدمها عمووووو   قيووووويم لكووووو  

للأطولأت علوف نمواذج  7.3.4ان ر الملحو   الأبعاد. )
 التقييم(

 مراجعة إضافية

 نصف سنوية

 للأداء

 مناقشة

 ن ف سنوية 

 دى التقدم لم

 نحو الأهداف

 تخطيط الأداء

 ووضع

 الأهداف

 مناقشة نهائية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تقييم لجنة 

 إدارة الأداء

 تقييم أداء

 نهاية العام

2 

4 

6 

1 

3 

5 
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فتوايووووووع  قسوووووويم التصوووووونيف الإج وووووواري  الإدارةقوووووووم  كمووووووا 
المطلووووو  لكووووي يلتوووو م بووووه المووووديرو  أتنوووواء عمليووووة  قيوووويم 

يتحووووتم االتوووو ام التووووام فهوووو   التقسوووويمات عنوووود و المووووو.فية. 
 م المو.فية. قيي

 تقييم أداء الموظف النه ئ  .2

يتسوولم الموودير نموووذج التقيوويم النهووائي السوونوي لمو.ووف بعينووه، 
يكووو   قسوويم و المووو.فية.  النتووائل النهائيووة لأداءويقوووم فتع ئووة 

  قييم الأداء وفقؤا ل نية ميثا  الأداء.

 The What أهداف الأداء )م ذا(

 يغطووووي اوووو ا الجوووو ء  قيوووويم قسووووم
ميثووا  لموجووود فووي ااوودافع الأع

 .)ماذا ينج ( الأداء
علووووف الموووودير أ  يقوووووم فتع ئووووة 
 الجووووووووووووو ء الخووووووووووووواص ب نجووووووووووووواا
المو.ووووف للأاووووداف المر ليووووة ذات الصوووولة بكوووو  اوووودف مووووة 
أاداف الأداء. ولكي يقووم فهو ا، عليوه أ  يرجوع إلوف المصودر 
المناسوو للمعلومووات عووة  وو  اوودف. )مثووال: إ   ووا  الهوودف 

محوووودد، فعلووووف الموووودير أ  اووووو  سووووليم مشووووروت بحلووووول  وووواريخ 
يراجوووع التقوووارير التوووي  وضووو  أ ووود  التطوووورات التوووي ومووو  

 .(ا العم  في ا ا المشروت  تف اط إليه

 :Tipتلميح ) صيحة(  
يمكووووة أ متووووة ال يانووووات التووووي يووووتم الحصووووول 
وووا  عليهوووا موووة نتوووائل الأداء يووودويؤا، وذلوووا   عؤ
اسووووووووتعداد ن ووووووووام  كنولوجيووووووووا المعلومووووووووات 

 حكومية.الالخاص بالمؤسسة 

بمجوووورد أ  يعوووورف الموووودير النتووووائل النهائيووووة، يقارنهووووا بالهوووودف 
النهوووائي الووو ي  وووم  حديووود  فوووي ميثوووا  الأداء. وانوووا يحووودد أي 

يكوووو   قووودير و  قووودير يعطيوووه لإنجووواا المو.وووف لهووو ا الهووودف. 

ان ور الملحو   . )5إلوف  1قيواس موة مالأاداف علوف 
 للأطوووولأت علووووف  فامووووي  أكثوووور  ووووول مقيوووواس  قوووودير 6.3.4

 .الأاداف(

ياووع فووي علووف الموودير أ  فعنوود إعطوواء المووو.فية التقووديرات، 
يم ا فوود أ  يلتوو م فتقسووو  وايووع التقوودير العووام للمووو.فية اعت ووار  

 اارة الخدمووووووة المدنيووووووةالتصوووووونيف الإج وووووواري الوووووو ي  دد ووووووه و 
 إدارةق ووووووو   و ا قووووووود ا  ،(11.3.4ان ووووووور الملحووووووو   )

 التقييم.ا ا الموارد ال شرية 

 :Tip صيحة( تلميح ) 
الموودير مسووؤول عووة  قووديم أمثلووة  وضوويحية 
ووتوووووووووائ   ووووووووودعم التقووووووووودير الووووووووو ي أعطوووووووووا  

 للمو.ف.

 The  How الكف ءات/السلوكي ت )كيف ينجل(

يغطووووي اوووو ا الجوووو ء قسووووم 
الكفاءات )كيف( الخواص 
بفحوووووووووص الأداء نصوووووووووف 

 السنوي.

يقووووووووووووم المووووووووووودير فتقيووووووووووويم أداء 
 1لمقيواس موة السولو يات علوف ا المو.وف مقارنوة بالكفواءات/

الو ي ير كو  علوف مقوايي  التقودير التوي أمودر ها واارة  5إلف 
لتفاموي  أكثور  2.3.4ان ور الملحو   الخدمة المدنية )

  ول مقايي   قدير الكفاءات الجوارية(.

 :Reminderتذكير  
إا لوووة  نط ووو  بعووو  الكفووواءات الجواريوووة 

علووف الموووو.فية ذوي الأدوار الإشووورافية فوووي 
 وميةالمؤسسة الحك

 

 الأهداف

 ماذا
 ميثاق الأداء

 كفاءات 
 جوهرية

 كفاءات فنية

 كيف

 الأهداف

 ماذا
 ميثاق الأداء

اءات كف  
 جوهرية

 كفاءات فنية

 كيف
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 اتمووورة أخووورى، علوووف المووودير أ  يتووو  ر عنووودما ياوووع التقووودير 
لمو.فيووه، أ  يلتوو م فووي  وايووع التقوودير العووام للمووو.فية فتقسوويم 
التصوووووونيف الإج وووووواري الوووووو ي  دد ووووووه واارة الخدمووووووة المدنيووووووة 

 إدارةق وووووووو   ( و ا قوووووووود ا 11.3.4ان وووووووور الملحوووووووو   )
 الموارد ال شرية التقييم.

لأداء المو.وف مقارنوة بميثوا  أدائوه، علأوة علف  قييم المودير 
علف المدير أ  يقويم موواطة قووة المو.وف بشوك  عوام والنقواط 

 التي  حتاج إلف  حسية لديه.

وأخيووراُ، علووف الموودير أ  يوضوو   الووة المو.ووف بالنسوو ة لوودورة 
 ( ) ،أ( فووائ  ويسووتح  الترقيووة)التقيوويم، فووالمو.ف قوود يكووو : 

 سية.ج( يحتاج إلف التح)يل ي التوقعات، 

حو  تحقيق  تقييم  ه ية الع ملمن قشة موعد  ترتيب .3
 الأهداف

يقوووم الموودير بالتواموو  مووع المووو.فية لتحديوود موعوود  .4
لمناقشوووووة  قييموووووات الأداء الخاموووووة فهوووووم، علوووووف أ  
يجتموووووع المووووودير بوووووالمو.فية ق ووووو  الموعووووود النهوووووائي 

الموووارد  إدارةلتسووليم  قييمووات الأداء والمحوودد بمعرفووة 
يقوووم الموودير ب رسووال نسووخة مووة  ال شوورية. ويجووو أ 

ا   قيوويم الأداء لكوو  مو.ووف وذلووا  تووف يكووو  مسووتعدؤ
 للمناقشة يوم ااجتمات.

 :المخ طر الأس سية  التدابير المطلوبة للحد منه . 5.4.3

داخوو  المؤسسووة  نهايوة العووام لوولأداء قيوويم رأوم أ   نفيوو  عمليووة 
طة الحكومية ليس  عملية معقدة، لكة دائموا يكوو  انواا مووا
 محددة  عاني مة الخل  و حتاج إلف إدار ها والحد منها.

 كنرة عدد الموظفين الذين يقيمهم المدير

 المودير بعقود  يمكة الحد مة ا ا الخل  با  ي وادر
ومو.فيووه اووو نفسووه اجتماعووات، والتاكوود مووة أنووه 

 يحارو  ااجتمات وام مستعدو  للمناقشة.

 تعمل التقييم عدم إت حة معلوم ت دقيقة لقي   النت ئج   

  يمكووة الحووود موووة اووو ا الخلوو  فتحديووود أاوووداف  ت وووع
 .SMART معايير الأاداف عال  يةع

  ال يانوات ودقتهوا  إ ا وةيمكة التحكم في محدوديوة
م ووادرات داخليووة لإنشوواء روابوو  عووة طريوو  عموو  

ال يانووووووات اللأامووووووة وطوووووور  التحقوووووو  مووووووة مووووووحة 
 ال يانات، لتحسية مستوى دقة ال يانات و  ا تها.

  ضود التوقع ت عن الكف ءات عدم

  يمكووة الحوود مووة اوو ا الخلوو  با  ووات مقووايي   قوودير
الكفوووواءات التووووي أموووودر ها واارة الخدمووووة المدنيووووة 

 (2.3.4ان ر الملح   )
  الإجب ري  للتصنيفعدم اتب ع المديرين 

تر يو جلسات  دريو للمديرية فيمكة الحد مة ا ا الخل  
وآلية التصنيف  Rating Scales لشرح مقايي  التقدير

 .Forced Ranking الإج اري 

 عدم احتف ظ المديرين بوث ئق تدعم التقييم

     باوورورة اا تفوواي فوتووائ   وضوو   يووةر يإدراج
أسووو ا  التقيووويم الووو ي  صووو  عليوووه المو.وووف فوووي 

 نهاية العام.إعلأ  فدء الفحص 
 Deliverables. معطي ت 6.4.3

تم إجوووووراء بعووووود إ موووووام جميوووووع الأنشوووووطة فوووووي اووووو   العمليوووووة، يووووو
ووا بعوود عووام علووف موودى فتوورة إدارة الأداء  الفحووص السوونوي عامؤ

 لك  مو.ف.

   .قييم المدير للفحص السنوي  
  نهايوووة العوووام مناقشوووة وضوووع جووودول

 مدى التقدم نحو الهدف.ل
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 لمدى تحقيق الأهداف  ه ية الع ممن قشة  . 5.3

 

 لمدى تحقيق الأهدافم نهاية العامناقشة   -12  شكل

 الوصف. 1.5.3

لموووووودى  حقيوووووو   السوووووونوية النهائيووووووةخوووووولأل عمليووووووة المناقشووووووة 
 ووووو  مو.وووووف موووووة مو.فيوووووه  عمووووو رالموووووديالأاوووووداف، يجتموووووع 

 لمناقشة  قييم أداء المو.ف السنوي النهائي.

 الغرض. 2.5.3

وووا  نهايوووة العووواممناقشوووة  ووور     لمووودى  حقيووو  الأاوووداف ار  اطؤ
وووووا بوووووالتقييم النهوووووائي ، ويمكوووووة أ   عت ووووور جووووو ء موووووة نفووووو  وتيقؤ

العمليووة. ولكووة ن وورؤا للأاميووة التووي  تمتووع فهووا فووي ن ووام إدارة 
 الأداء  م اعت اراا خطوة منفصلة في العملية.

إلووف مناقشووة نتووائل أداء المو.ووف علووف  جتموواتاا اهوودف اوو ي
 مدار العام واا فا  عليها.

 كما  فيد ا   المناقشة أياا فيما يلي:

 العووووام للمو.ووووف ار كووووااؤا علووووف ميثووووا   مناقشووووة الأداء
 أدائه.

  حديووووووود إجوووووووراءات  حسوووووووية اادفوووووووة، ومناقشوووووووتها 
 واا فا  عليها.

 .مناقشة التطلعات الو.يفية والأاداف المستق لية 

 المعطي ت. 3.5.3

 ، واوويالعمليوة الخامسووةبوو جراء المؤسسوة الحكوميووة   قوووملكوي 
يقتاووي فنجوواح،  علموودى  حقيوو  الأاووداف العوواميووة مناقشووة نهاع

 ذلا وجود اط ي:

 قييم المدير للأداء  

 العملية. 4.5.3

لموودى  حقيوو  الأاووداف علووف عوودة  العوواميووة نهامناقشووة  شووتم  
 أنشطة:

 مراجعة الأداء النهائي. .1
 مناقشة إجراءات التطوير واا فا  عليها. .2
 مناقشة التطلعات الو.يفية والأاداف المستق لية. .3
 .ليهالنهائية والتوقيع عاا فا  علف نتائل  قييم الأداء ا .4
 إجااة التقييم النهائي. .5
 الموارد ال شرية. دارةالتسليم لإ .6

 سالفة ال  ر بالتفصي : الأنشطةيتناول الج ء التالي 

 مراجعة الأداء النه ئ  .1

 

علوووف ميثوووا  أداء المو.وووف،  العووواميوووة نهاأداء  ر كووو  مناقشوووة 
التووووي نقوووواط الو شووووتم  علووووف مناقشووووة مووووواطة قوووووة المو.ووووف و 

 مراجعة إضافية

 نصف سنوية

 للأداء

 مناقشة

 ن ف سنوية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تخطيط الأداء

 ووضع

 الأهداف

 ية مناقشة نها

 العام لمدى

 الأهداف تحقيق

 تقييم لجنة 

 إدارة الأداء

 التقييم

 النهائي

 للأداء

2 

4 

6 

1 

3 

5 
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 حسووية لديووه، بالإضووافة إلووف  طلعا ووه الو.يفيووة. اج إلووف  حتوو
 ان ر اط ي لتفامي  أكثر:

عنوود عقووود مثووو  اووو   ااجتماعووات، ين غوووي ال ووودء بموووا اوووو  (أ
علووووف الموووودير أ  ي وووورا مووووواطة قوووووة المو.ووووف و إيجووووافي. 

العاموووووة اوووووداف الأ حقيووووو   و سوووووهاما ه فووووويبشوووووك  عوووووام، 
 .المؤسسة

لتقوودير النهووائي افووي را المو.ووف علووف الموودير أياووا أ  يشووو 
 العام للتقييم.

 

 مرجع:

لمثووووووال  وضوووووويحي  7.3.4ان وووووور الملحوووووو  
 وووووول  يفيوووووة  سوووووا  التقووووودير العوووووام لأداء 

 المو.ف.

توووم ينووواقا المووودير نتوووائل  ووو  اووودف موووة أاوووداف الأداء  ( 
فووي  قوود نجوو يكووو  المو.ووف ورزمووا الخامووة بووالمو.ف. 

 حقيووو  أاوووداف الأداء للعوووام أو لوووم يووونج  فوووي  حقيقهوووا، 
 ذلا علف ال روف.يعتمد 

وزعود اسوتكمال مناقشووة أاوداف الأداء، يمكوة أ  يتحوود   (ج
 المووودير والمو.وووف عوووة الأداء فيموووا يتصووو  بالكفووواءات/

 السلو يات.

 :Reminderتذكير  
علووف المؤسسووات الحكوميووة ا  ووات الكفوواءات 
الجواريوووووووووة التوووووووووي  ووووووووودد ها واارة الخدموووووووووة 

عليهوووا أياووووا أ   اوووويف  وين غوووويالمدنيوووة، 
فنيوووووووة بمجووووووورد اانتهووووووواء موووووووة الكفووووووواءات ال
مووة  4.2 القسوومان وور  وضووعها. )

 (الج ء الثاني للم يد  ول الكفاءات

  

 :Tipتلميح ) صيحة(  
استخدم دائما مقيواس  قودير الكفواءة لتسوهي  
المناقشة مع المو.فية،  يو   كوو  قامورة 

 ) علوووف أنمووواط السووولوا المتوقعوووة.
 (2.3.4الملح  ان ر 

السوولو يات، علووف  الأاووداف والكفوواءات/ وأخيوورؤا، وزعوود مناقشووة
المووودير والمو.وووف  حديووود النقووواط التوووي  حتووواج إلوووف التحسوووية 

 لدى المو.ف.

 من قشة إجراءات التطوير  الاتف ق عليه  .2

أ  يكوو   ي للأداء، موة الاورور نهاية العام  قييم بعد مراجعة 
محوووووور المناقشوووووة اوووووو النقووووواط التوووووي  تطلوووووو التحسوووووية لووووودى 

ذلوا بكيفيوة  حقويقهم لأاودافهم، و يفيوة  المو.ف. ويمكة رزو 
 سلو يات محددة، وما إلف ذلا. أدائهم لكفاءات/

 المو.ف أ  يتناوا بالمناقشة ما يلي:علف المدير و 

 .حديد النقاط التي  تطلو التحسية  
    حديووود الإجوووراءات المناسووو ة لتحسوووية الأداء فوووي اووو 

 النقاط.
  ة  حديوووود التوووودريو المناسووووو الوووو ي يعوووو ا سوووود الفجووووو

المتصووولة با تياجووووات التنميووووة المهنيووووة )واوووو ا ينط وووو  
فقووو  علوووف المؤسسوووات الحكوميوووة التوووي لوووديها فووورامل 

  دري ية بالفع (
  امنووووي ومتابعتووووه، ومتابعووووة الإجووووراءات  إطووووار حديوووود

 المتصلة به. 
 . حديد  يفية دعم المدير للمو.ف بشك  أفا  
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 الأهداف المستقبليةمن قشة التطلع ت الوظيفية    .3

 

ا  الأداء النهووووائي، علووووف الموووودير أ  يغتوووونم الفرمووووة فووووي سووووي
 لمناقشة  طلعات المو.ف الو.يفية وأادافه طويلة المدى.

يمكوووووة أ   ووووودور المناقشوووووة  وووووول  طلعوووووات المو.وووووف داخووووو  
المؤسسووووة الحكوميووووة التووووي يعموووو  فيهووووا  اليؤووووا، أو داخوووو  أي 

مؤسسوووة  كوميوووة داخوووو  المملكوووة العرزيووووة السوووعودية، أو فووووي 
 القطات العام.مجاات خارج 

لودعم المو.وف  أو المُيسور علف المدير أ  يقوم فودور المنسو 
 ين غووووي مووووا  ،يتعوووورف علووووف خيووووارات العموووو  الممكنووووة عنوووودما
 .المو.ف الخطوات التالية لتحقي   طلعات مناقشةعليهما 
 

 

  

  ه ية الع مأهداف من قشة مدى تحقيق  -توضيح من   

ايم إفورا  ومرنوسوهع ود الور مة )رئوي  قسوم  ط يقوات  كنولوجيوا المعلوموات(  اقترز  نهاية العام، وقود  سولم  و  موة
 للأداء.  نهاية العام ييمالموارد ال شرية، يعلمهم بارورة عم   ق إدارةإعلأنؤا مة 

و مووا  وود  فووي الفحووص نصووف السوونوي، سوويقوم ع وود الوور مة فتع ئووة نموووذج  قيوويم إفووراايم. تووم يقوووم ع وود الوور مة 
ا للمنابمشار ة إفراايم   قشة. تم يجتمع ااتنا  للمناقشة.التقييم ق   اجتماعهما، بحي  يكو  مستعدؤ

   رئيسيا :ارقامع ن ير ها نصف السنوية، ولكة اناا ف نهاية العامأاداف  تشابه مناقشة مدى  حق  

 أ( لة يكو  اناا إعادة معايرة للأاداف النهائية أو المر لية أو الأامية النس ية.

 اناا مناقشة إضافية للتطلعات الو.يفية، والأاداف المستق لية. ( سيكو  

 تياجا ووه ا  أداء  مقارنووة بميثووا  الأداء.  مووا يناقشووا و وو لا يشووارا ع وود الوور مةُ إفووراايم   قوودير  النهووائي، وينوواقا
طلعووه  يم عووة التطويريوة ويتفقووا عليهووا. تووم يحو  ع وود الوور مةُ إفووراايمؤ علوف  حقيوو   طلعا ووه الو.يفيووة. ويصورح إفووراا

يووا أ  ير قووي إلووف أدوار قياديووة أعلووف فووي السوونوات القادمووة  اووعه فووي قيووادة فريوو  مشووروعات  ط يقووات  كنولوج فإلوو
عمولأ يالمعلومات )مث  مشروعات  ط يقات الها ف الخلووي التوي قاداوا او ا العوام(. يؤ ود ع ود الور مة لإفوراايم أ  

 علف ضما  أ  يتواف  مسار  مع ا   التطلعات.

  إرسواله ع استكمال المناقشة، يوقع ع د الر مة و فوراايم علوف التقيويم النهوائي، ويوتم رفعوه لورئي  ع ود الور مة ق وم
لموووو.فية، االمووووارد ال شووورية للتقيووويم النهوووائي لجميوووع  إدارةالمووووارد ال شووورية.  تاووومة الخطووووات التاليوووة  حليووو   دارةلإ

 خاذ القرار بشا   صنيف إفراايم مقارنة ف ملأئه.و قديمه مع  قييم لجنة إدارة الأداء،  ي  يتم ا 
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  التوقيع عليه   ه ية الع مالاتف ق على  ت ئج تقييم  .4

وزعوود المناقشووة، علووف الموودير والمو.ووف اا فووا  علووف التقوودير 
العووام فووي جميووع نقوواط التقيوويم فووي ميثووا  الأداء، و وو لا علووف 

 الخطوات القادمة المتف  عليها. 

والمو.ووف التوقيووع علووف نموووذج التقيوويم علووف  وو  مووة الموودير 
 النهائي السنوي.

 اعتم د تقييم  ه ية الع م .5

بمجرد أ  يستكم  المدير  قييم جميوع الموو.فية، يرفوع التقيويم 
 لرئيسه لإجاا ه.

ودور رئيسووه انوووا اووو أ  يتاكووود مووة التووو ام الموودير فوووي التقيووويم 
الوووو ي  Forced Rankingالتصوووونيف الإج وووواري  فتوايووووع

مووة  4.2 القسوومان وور  رة الخدمووة المدنيووة. ) دد ووه واا
( و   لوووووم يلتووووو م التقيووووويم 11.3.4السوووووادس، والملحووووو   الجووووو ء

، يعيوود  الوورئي  للمووديرية، ويطلووو موونهم بالتصوونيف الإج وواري 
المووووارد  إدارةإعوووادة التقيووويم. وزمجووورد إجاا وووه يوووتم إرسووواله إلوووف 

 ال شرية.

 :Reminderتذكير  

ول دو  إذا  وووووا  التصووووونيف الإج ووووواري يحووووو
دير المناسووووو لمو.ووووف إعطوووواء الموووودير التقوووو

 5 قووووودير  مثوووووال:  وووووم إعطووووواءفوووووائ  الأداء )
المو.فية، فينما يورى المودير  فق  مة  دوال

أ  انووووواا اتنوووووية يجوووووو أ  يحصووووولوا علوووووف 
عندئووو  علوووف المووودير أ  يلتووو م بالتقسووويم  .(5

ا، ولكوة يمكنوه أ  يرفوع اويخت ر مو.فؤا وا دؤ
ووووووا إلووووووف  ة ارد ال شووووووريالمووووووو  إدارةطل ؤووووووا خامؤ

فوووود أ  او لإعووووادة  قوووودير المو.ووووف اطخوووور. 
يكوووووو  اووووو ا الطلوووووو مووووودعومؤا بادلوووووة علوووووف 
الأداء الفوووووووائ  للمو.وووووووف ويوووووووتم مراجعتهوووووووا 

الموارد ال شورية. وفوي  وال  وم  إدارةفواسطة 
إجاا ووه، يووتم  حويلووه إلووف لجنووة  قيوويم الأداء 

يرجوع الأمور فووي و لل و  النهوائي فوي الأمور. 
الموووارد ال شوورية  إدارةف إدارة اوو   العمليووة إلوو

فووووي  وووو  مؤسسووووة  كوميووووة. ومووووع ذلووووا ا 
رفوووووووع طل وووووووات اسوووووووتثنائية  إدارةيجووووووووا لأي 

مووووووو.في % مووووووة عوووووودد 10 تعوووووودى نسوووووو ة 
مؤشوووووووووور ع، 2.4. )ان وووووووووور الملحوووووووووو  دارةالإ

 لمعلومات أكثر(. 6 يعالأداء الرئيس

 الموارد البشرية دارةالتسليم لإ .6

لتقييموووووات فوووووي المووووووارد ال شووووورية  سوووووليم جميوووووع ا إدارةاووووومة  
الموعووووود المحووووودد، وذلوووووا ب رسوووووال إعلأنوووووات متابعوووووة للأقسوووووام 

 والمديرية المعنيية.

ووا دورؤا الموووارد ال شوورية  إدارة لعووو   ام فووي التاكيوود علووف التوومهمؤ
التقييموووووووات فتقسووووووويم التصووووووونيف الإج ووووووواري، وقووووووود يرفاوووووووو  

 2.4الملحووووو  ان ووووور  التقييموووووات التوووووي ا  لتووووو م بوووووه. )
 فتوايوععة  يفية التحقو  موة االتو ام  5مؤشر الأداء الرئي  
 التصنيف الإج اري(

ووووا طل ووووات خامووووة مووووة  إدارةتلوووو    وقوووود  الموووووارد ال شوووورية أياؤ
الموووديرية  تعلووو  بموووو.فية يسوووتحقو   قوووديرؤا أعلوووف،  وووال دو  

 إعطائها لهم ضوابُ  منحنف التصنيف الإج اري.
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 :Tipتلميح ) صيحة(  

 
ف موووة المسووووتحو أا ينت ووور المووووديرو   توووو

موعوووود التقيوووويم النهووووائي لإعطوووواء المووووو.فية 
 موووووا أنوووووه جووووو ء مووووووة  .Feedbackرأيهوووووم 

فووي العموو  علووف  طوووير  عملهووم أ  يشووتر وا
ين غوووي أ  يحووود  اووو ا بشوووك  الموووو.فية، و 

رسووومي فوووي أتنووواء دورة إدارة الأداء، وزشوووك  
أيووووور رسووووومي فوووووي أتنووووواء  فووووواعلأت العمووووو  

 اليومي.

مطلوبة للحد المخ طر الأس سية  التدابير ال. 5.5.3
 :منه 

لمودى التقودم نحوو الأاوداف ليسو   نهاية العاممناقشة رأم أ  
عمليوة معقودة، يكوو  انواا دائمووا موواطة خلو   تطلوو إدار هووا 

 والحد منها.

 خلاف لم يُحَل بين المدير  الموظف حو  التقييم

  يمكوووة الحووود موووة اووو ا الخلووو  فتفعيووو  ن وووام للشوووكاوى
لسووويطرة علوووف يمكوووة الكوووي يسوووتخدمه المو.وووف.  موووا 

 ذا ه. نهاية العام قييم ا ا الخلأف في 

إعط ء المديرين تقديرات ع لية للموظفينض  عدم 
 التصنيف الإجب ري  بتوزيعالتلامهم 

  فتوايووووعقوووود ا يكووووو  الموووودير ملت مووووا بالقوووودر الكووووافي 
 التصنيف الإج اري.

 يمكة للعوام  التالية الحد مة ا ا الخل :

 التقوودير للقووائمية  ر يووو  وودريو مكثووف علووف مقووايي  
علووف التقيوويم، وزنوواء التوقعووات علووف  قسوويم التصوونيف 

 المرأو .
  وضووع معيووارBenchmark  للتقوووديرات لمعرفووة موووة

يعطي  قديرات أعلف مما يجوو، توم يوتم  ودري هم ال ي 
 أو  ن يههم للدورة القادمة. 

    قوووووووووم قسووووووووم إدارة الأداء بفحووووووووص التقييمووووووووات ق وووووووو
فية لاوووووما  االتووووو ام المناقشوووووة النهائيوووووة موووووع الموووووو.

بمنحنوووف التقسووويم. و   لوووم  كوووة التقييموووات موافقوووة لوووه، 
 يتم رفاها.

 لمؤسسووة، لوولإدارة العليووا ل قريوور  تووف يووتم رفعووه  إعووداد
الإج وواري  توايعالبوو الإدارةلتسوولي  الاوووء علووف التوو ام 

 لتصنيف.ل

 تأخر تسليم  م ذج التقييم ت النه ئية

 واعيوود التسووليم يمكووة الحوود مووة اوو ا الخلوو  بالتوو  ير بم
ووضووع مؤشوورات أداء رئيسووية للعمليووات التووي يشووترا 

ان وووووور  فيهووووووا رئووووووي  المؤسسووووووة الحكوميووووووة )
 (2.4الملح  

 Deliverables ملحق ت. 6.5.3

بعوووود اسووووتكمال جميووووع أنشووووطة اوووو   العمليووووة، يووووتم  نفيوووو  عمليووووة 
وا بعود عوام علوف  المناقشة النهائية لمودى التقودم نحوو الهودف عامؤ

 ة الأداء لك  مو.ف.مدار فترة إدار 
 

 دارةالموقعووووة لإ نهايووووة العووووام قييمووووات  سووووليم  
 الموارد ال شرية.
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 تقييم لجنة إدارة الأداء. 6.3

 

 تقييم لجنة إدارة الأداء  -13رقم شكل 

 الوصف. 1.6.3

يشووووتم   قيوووويم لجنووووة إدارة الأداء علووووف  حليوووو  أداء مجموعووووات 
ا إلوووف التصووونيف الإج ووواري، الموووو.فية اسوووت يوووتم  حديووود   توووفنادؤ

 نيف الأداء فوي المؤسسوة الحكوميووة.ومتود الأداء يفوائق الموو.فية
يت ووع ذلووا مراجعووة فواسووطة لجنووة إدارة الأداء التابعووة للمؤسسووة و 

 ووو  فووي نتوووائل الموووو.فية )كالترقيوووات قووووم بالالحكوميووة، والتوووي  
 أو الج اءات، وما إلف ذلا(

المووووووارد  إدارةجنوووووة إدارة الأداء موووووة رئوووووي  ين غوووووي أ   تكوووووو  ل
ال شوورية بالمؤسسووة الحكوميووة، بالإضووافة إلووف أعاوواء مختووارية 
مووة قيوووادات المؤسسوووة. يمكوووة أ   كوووو  ر  وووتهم الو.يفيوووة علوووف 

 النحو التالي:

رئووي  المؤسسووة الحكوميووة، ونوووا  رنسوواء المؤسسووة، ومووديرو 
مووة نووة اللجالعموووم فووي بعوو  الحوواات.  مووا ين غووي أ   تكووو  

أ  ذلوووا يعتمووود علوووف  جوووم المؤسسوووة )إ   إاخمسوووة أعاووواء. 
مووو.فية، يمكووة أ   تكووو   10كانوو  المؤسسووة لووديها أقوو  مووة 

 الموارد ال شرية بالمؤسسة فق ( إدارة مديراللجنة مة 

 :Reminderتذكير 

التقيويم لتوايوع  وسويلةالتصنيف الإج واري اوو 
 تف  قسوووويمات محووووددة مسوووو قؤا. وقوووود  ووووددإلوووو

 اووو ا التقسووويم. )الخدموووة المدنيوووة واارة 
 .(لتفامي  أكثر 11.3.4ان ر الملح  

 الغرض. 2.6.3

ي فووووائقالمووووو.فية يهوووودف  قيوووويم لجنووووة إدارة الأداء إلووووف معرفووووة 
اللجنووة أ   قوووم ومتوودني الأداء فووي المؤسسووة الحكوميووة، و  الأداء

 في أمر    مجموعة مة المو.فية. وال  مناقشة ب

 :Tipتلميح ) صيحة(  

 المووو.فية Ranking صوونيف  شووتم  عمليووة 
، نيوووةمهالمجموعوووة نفووو  العهم موووة  جمووويعلوووف 

،  يووووووو  أ  مؤسسوووووووةبالو ووووووودة موووووووة نفووووووو  الو 
يوتم لموو.فية يقوموو  بوادوار و.يفيوة  التصنيف
لووديهم مسووؤوليات متشووافهة وينتمووو  و  ،متشووافهة

 .إلف مستويات متشافهة

 المعطي ت. 3.6.3

ة السادسوة فنجواح، يقتاوي عمليوللكي  نفو  المؤسسوة الحكوميوة ا
 ذلا وجود ما يلي:

 يةمراجعة إضاف

 نصف سنوية

 للأداء

 مناقشة

 ن ف سنوية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تخطيط الأداء

 ووضع

 الأهداف

 مناقشة نهائية 

 لمدى التقدم 

 نحو الأهداف

 تقييم لجنة 

 إدارة الأداء

 التقييم

 النهائي

 للأداء

2 

4 

6 

1 

3 

5 
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  للمووو.فية المعنيووية بالمؤسسووة  أداء نهايووة العووام قيوويم
 الحكومية.

 . العملية4.6.3
  تكو  عملية  قييم لجنة إدارة الأداء مة عدة أنشطة:

 حلي  ال يانات لتحديد  وايع الأداء، و ط ي   .1
 التصنيف الإج اري. 

 الأداء.إعداد عرض  قديمي للجنة إدارة  .2
 عقد سلسلة اجتماعات للجنة إدارة الأداء للنقاش. .3
 .إنهاء نتائل  قييم لجنة الأداء و علأم المديرية فها .4
يتعية علف المدير مقافلة المو.ف لمناقشة  .5

 النتائل النهائية.
الموارد ال شرية الإجراءات الإدارية  إدارةا خاذ  .6

 اللأامة.

 لتفصي :يتناول الج ء التالي الخطوات السابقة با
تحليل البي   ت لتحديد توزيع الأداءض  تطبيق  .1

 التصنيف الإجب ري 

المووووووووارد ال شووووووورية  حليووووووو  فيانوووووووات الأداء،  إدارةيتعوووووووية علوووووووف 
، ويشوووتم  نهايوووة العووواممسووتعينية بكووو  موووا جمعووووا مووة  قييموووات 

 ا ا علف اط ي:
  قسووويم  قوووديرات  قيووويم الأداء إلوووف مجموعوووات مناسووو ة 

 (.مجموعة مهنيةو )مثال: و دة  ن يمية 
   سووجي   وو  مجموعووة، منفصوولة،  سووجيلأؤ فيانيؤووا لعموو 

منحنوووف لتوايوووع الأداء )ا فووود أ  ي ووورا اووو ا التسوووجي  
سووتح  : يال يوواني  الووة المو.ووف، علووف سوو ي  المثووال

فتوووورة لأو يجووووو أ  يخاووووع أو أدائووووه عووووادي،  رقيووووة، 
للأطووووولأت  12.3.4ان ووووور الملحووووو   ،اخت وووووار

 .علف مثال  وضيحي(

 نحنيووووات التوايووووع، و ط يوووو   قسوووويم التصوووونيف  قيوووويم م
الإج ووواري  موووا  دد وووه واارة الخدموووة المدنيوووة، إ  لووو م 

 الأمر.

 

 :Reference المرجع

للأطوووووولأت علووووووف  12.3.4ان وووووور الملحوووووو  
ومووووف  فصوووويلي لكيفيووووة  ط يوووو  التصوووونيف 

 الإج اري علف  قييم المو.ف
 

  :Tip(تلميح ) صيحة 

ول كلموووووووا التووووووو م الموووووووديرية بالإرشوووووووادات  ووووووو
التصووونيف الإج ووواري أتنووواء  قيووويم الموووو.فية، 
قلو  الحاجووة لتصوونيف الموو.فية إج اريؤووا فووي 

يرجوووع ذلوووا إلوووف أ  التقسووويم و اووو   المر لوووة. 
التقسووووووويم الإج ووووووواري موووووووع به اشوووووووتالأول فوووووووي سي

 المطلو  بالفع  دو  أي  لأعو.

   قيوويم الطل ووات الخامووة التووي يرفعهووا المووديرو  بشووا 
تقوودير أعلووف رأووم الحوودود ة لديمووو.فية محوود اسوتحقا 

 التي  فرضها آلية التصنيف الإج اري.

 إعداد عرض تقديم  للجنة إدارة الأداء .2

 ويشتم  علف:

 أ( ن رة عامة علف مجموعات المو.فية) 
  ( منحنيات التوايع الأولف ي)
 ج( منحنيات التقسيم الإج اري )إ   ا  يمكة  ط يقها()
رو  والتووي  ووم الموافقووة د( الطل ووات الخامووة التووي قوودمها الموودي)

 علف عرضها علف لجنة إدارة الأداء
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وضوووعهم  جووووحقو  للترقيوووة، واوووؤاء الوات( المو.فوووو  المسوووواووو)
  ح  ااخت ار

و( ملأ  وووات عوووة آتوووار التصووونيف الإج ووواري علوووف موووو.فية )
 بعينهم

 سلسلة اجتم ع ت للجنة إدارة الأداء للنق ش ترتيب .3

ة بعووو  أعاووواء فريووو  ين غوووي أ   تكوووو  لجنوووة إدارة الأداء مووو
وووووا  الإدارة العليووووا للمؤسسوووووة الحكوميووووة، ويتعوووووية أ  يجتمعوووووا وفقؤ

 للخ  ال مني لدورة أداء.
 :Reminderتذكير  

يتعوووية عقووود اجتموووات منفصووو  لكووو  مجموعوووة 
 مو.فية في المؤسسة الحكومية

 وايعووات الأداء الخامووة  عوورضفووي أتنوواء ااجتماعووات، سوويتم 
ب عوووداد اووو   المووووارد ال شووورية  رةإداقووووم  و بكووو  درجوووة و.يفيوووة. 

 التوايعات.

، توووووم منحنوووووف التقسووووويم أواؤ  سووووويتم  قوووووديم منحنوووووف الأداء للجنوووووةو 
الإج ووووواري الووووو ي يلتووووو م بالتقسووووويم الووووو ي  دد وووووه واارة الخدموووووة 

  قوديرامالمدنيوة.  موا سويتم  قوديم فيوا  بوالمو.فية الو ية  وم رفوع 
 الطل ات الخامة المقدمة مة مديريهم. نتيجة

 ووول نتووائل  انووة  ينئوو  أ   سووال أيووة أسووئلة لووديهللجيمكووة و 
لمو.فية. وقد يستفسرو  عوة موو.فية محوددية، إ  اأداء 

 ل م الأمر.

 تمتوووع لجنوووة إدارة الأداء بصووولأ ية ا خووواذ القووورارات بشوووا  رفوووع 
 قووديرات المووو.فية مووة خوولأل الطل ووات الخامووة. فووواج هم فووي 

 التصنيف النهائي للمو.فية. اعتمادالأم  او 

  قوووووم إدارةزمجووورد إجووووااة  وايووووع الأداء والتصوووونيف الإج وووواري، و 
 الموارد ال شرية بالخطوات التالية.

 

 

 :Reminderتذكير 

يسووووواعد التصووووونيف الإج ووووواري علوووووف  حديووووود 
الموووو.فية الووو ية قووود يكونووووا موووؤالية لمكانوووة 
 أعلف ن رؤا للكفاءة والمهارة التوي يتمتعوو  فهوا

 (الموااوان ر دلي  إدارة  ) 

 ه بإ ه ء  ت ئج تقييم لجنة الأداء  إعلام المديرين  .4

شورية المووارد ال   قووم إدارةبعد اسوتكمال  قيويم لجنوة إدارة الأداء، 
 فتلخيص النتائل، وعم  أي  حلي  آخر مطلو .

يشم  ا ا التحلي   حديود الموو.فية الو ية نجحووا فوي الحصوول 
.فية الوو ية علووف مكافوواة ) رقيووة أو مكافوواة ماليووة(، و حديوود المووو 

  ح  الملأ  ة، أو  جديد فترة ااخت ار لهم. سيتم وضعهم

 :Tipتلميح ) صيحة(  

مووة المتعووارف عليووه رزوو  نتووائل  قيوويم الأداء 
والتصوووونيف الإج وووواري بووووالحواف ،  المكافووووآت 

 المالية.

هائيوووة، المووووارد ال شوورية الموووديرية المعنيووية بالنتوووائل الن إدارةعلووم  ُ 
 إعلأم المو.ف بالنتائل النهائية.ويتعية علف المدير 

 يتعين على المدير مق بلة الموظف لمن قشة النت ئج .5
 النه ئية

يعقووود المووووارد ال شووورية،  إدارةعقوووو اسوووتلأم النتوووائل النهائيوووة موووة 
 المدير اجتماعا فرديا مع    مو.ف لمناقشة اط ي:
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   التقوووودير النهووووائي مقارنووووة بووووال ملأء )يعوووورض لووووه فقوووو
 عرض أسمائهم(. قدير املأئه دو  

  النتوائل المتر  وة موة  رقيوة أو الخاووت لفتورة ملأ  ووة
 أو ج اءات أو  واف .

 .مراجعة اا تياجات التطويرية للعام القادم 
  والأاداف المستق ليةمراجعة التطلعات الو.يفية. 

 :Reminderتذكير  

بعووووووود إعووووووولأ  النتوووووووائل النهائيوووووووة للموووووووو.فية، 
خلألهوووا سووويكو  انووواا فتووورة أسووو وعية يُسوووم  

للموووووو.فية فرفوووووع الشوووووكاوى إلوووووف لجنوووووة إدارة 
 إدارةتووووووولف  الأداء بشوووووا  النتوووووائل النهائيوووووة. 

الموووووووارد ال شوووووورية فووووووي المؤسسووووووة الحكوميووووووة 
 وى.اعملية الشك مسؤولية إدارة

 الموارد البشرية الإجراءات الإدارية إدارةاتخ ذ  .6
 اللازمة

ة المووارد ال شوري إدارةمع إعلأم المو.فية المعنيوية، يتعوية علوف 
ا خوووواذ الإجووووراءات الإداريووووة ذات الصوووولة فتط يوووو  الترقيووووات أو 

 الج اءات وما إلف ذلا.

المخ طر الأس سية  التدابير المطلوبة للحد . 5.6.3
 منه :

رأووم أ   قيوويم لجنووة إدارة الأداء لووي  عمليووة معقوودة، لكووة دائمووا 
يكوووو  انووواا موووواطة محوووددة  عووواني موووة الخلووو  و حتووواج إلووووف 

 ر ها والحد منها.إدا

ا حزززراف التوزيزززع بسزززبب ارتفززز ع التقزززديرات ممززز  يزززؤدي إلزززى 
 صعوبة تصنيف الموظف تصنيفً  إجب ريً 

 يمكة الحد مة ا ا الخل  مة خلأل العوام  اط ية:

  أي  مووووووة الموووووووارد ال شوووووورية  قيوووووويم أداء إدارة ق وووووو  ا
لتووو م بمعوووايير  قيووويم  مجموعوووة أو و ووودة  ن يميوووة، ا 

 الأداء.

 لممكووووة أ   اووووع المؤسسووووة الحكوميووووة معووووايير مووووة ا
م لتمييووو  الموووو.فية الووو ية اوووم علوووف  إضوووافية ُ سوووتخد 

 مختلف مستويات الأداء. الحافة في

  وضووع معووايير لتقيوويم  قووديرات المسووؤولية عووة التقيوويم
لمعرفووة مووة يتسوومو  بالتسوواا ، والتن يووه لتجنووو ذلووا 

 في الدورة القادمة.

 دة المؤسسووووووة إموووووودار  قريوووووور يووووووتم إرسوووووواله إلووووووف قيووووووا
 دارةالحكوميووة، يووتم  سوولي  الاوووء فيووه علووف التوو ام الإ

 بمنحنف التقسيم المطلو .

 Deliverables ملحق ت. 6.6.3

بعد اسوتكمال جميوع أنشوطة او   العمليوة، يوتم  نفيو  عمليوة  قيويم 
وووا بعووود عوووام علوووف مووودار فتووورة إدارة الأداء  لجنوووة إدارة الأداء عامؤ

 لك  مو.ف.
 

   ي للمووو.فية فووي  وو  التصوونيف الإج ووار
 .الدرجات الو.يفية

  قووورارات واضوووحة بشوووا   رقيوووة المو.وووف
أو إعطائووووووه  ووووووواف  أو وضووووووعه  حوووووو  
الملأ  وووة أو ااخت وووار أو  وقيوووع جووو اء 

 عليه.
 .اجتمات لإعلأم المو.فية بالنتائل 
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 . سي سة إدارة الأداء:7.3
عرزيوة  لت م الإدارة العليوا فوي واارة الخدموة المدنيوة فوي المملكوة ال

السووووعودية ف نوووواء جيوووو  جديوووود مووووة القوووووة العاملووووة التووووي سووووتدعم 
أاوودافها ااسوووترا يجية فووي المسوووتق  . وموووة منطلوو  اووو ا االتووو ام 
يتعووووية علووووف  وووو  المؤسسووووات الحكوميووووة فووووي المملكووووة العرزيووووة 

 السعودية:

المووووارد  إدارةاالتووو ام بووو دارة الأداء  ا ووود أنشوووطة  .1
الحكومووووة  ال شوووورية، لكووووي  نشوووور تقافووووة الأداء فووووي

 و قدم مستويات أفا  مة الخدمة.
 إدارة عيووية مجموعوووة مووغيرة موووة المووو.فية فوووي  .2

المووارد ال شورية  توولف مسوؤولية نقو   و  خطوووات 
العمليوووة التوووي  وووم  حديووووداا فوووي اووو ا الووودلي  عووووة 
كيفيوووة  ط يووو  ن وووام إدارة الأداء، ومراق وووة إدار وووه 

 كما او موض  في ا ا الدلي . 
ووضوووع الأاوووداف،  موووا اوووو  نفيووو   خطوووي  الأداء  .3

موضوو  فووي اوو ا الوودلي ، خوولأل الشووهرية الأولووية 
 مة    عام اجري. 

ومناقشوووة  نفيووو  الفحوووص الووودوري النصوووف سووونوي  .4
التقوودم نحووو الأاووداف،  مووا اووو موضوو  فووي  موودى

ا ا الودلي ، خولأل الشوهرية السوادس والسوابع موة 
 ك  عام اجري.

ائيوووة  نفيووو   قيووويم أداء نهايوووة العوووام، والمناقشوووة النه .5
لموووودى  حقيوووو  الأاووووداف و دارة الأداء،  مووووا اووووو 

، 11موضوووو  فووووي اوووو ا الوووودلي ، خوووولأل الشووووهرية 
 مة    عام اجري. 12و

  نووووي الكفاءات/السوووولو يات الجواريووووة الموضووووحة  .6
 .و فاعلأ هم اليوميةفي ا ا الدلي ، في أنشطتهم 

قائمووووة والتووووي سووووتكو   كوووووية لجنووووة إدارة الأداء،  .7
 إدارةااشووووووووتراا مووووووووع ن ووووووووام إدارة الأداء ب علووووووووف

 الموارد ال شرية في المؤسسة الحكومية.
فووي إدارة الأداء وفقووا  و حسووية منهوواجيتهم طوووير  .8

لمووا جوواء فووي اوو ا الوودلي  للومووول لمسووتوى أعلووف 
 مة الأداء.

ااجتهوواد فووي الومووول إلووف مسووتوى ناوول أعلووف  .9
 ما  م  عريفه في ا ا الدلي ، في .و   للمؤسسة،

    ممكة.إدارة الأداء في أقر  وق

 لخووووص النقوووواط السووووابقة سياسووووة الخدمووووة العامووووة فووووي المملكووووة 
العرزيووووة السووووعودية لتشووووجيع  ووووو  المؤسسووووات الحكوميووووة علوووووف 
 طوووووووووير ن ووووووووام إدارة الأداء لكووووووووي  نتشوووووووور تقافووووووووة الأداء فووووووووي 

 الحكومة.

مووووة الاووووروري للمؤسسووووات الحكوميووووة أ   صوووو  إلووووف مر لووووة 
الفوائوود  متقدمووة مووة الناوول فووي أقوور  وقوو  ممكووة،  تووف  وودرا

 التووي سووتتحق  فتنفيوو  ن ووام إدارة الأداء و ع وويم القيمووة الماووافة
 فواسطة إدارة الموارد ال شرية في المؤسسة الحكومية.
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 لحق. م  4

 العملي ت  الإجراءات .1.4
 دليل المستخدم: كيف تقرأ رسم تخطيط  لعملية .1.1.4

 ؟م  هو الرسم التخطيط  لعملية م 
ر يو لعملية او  مثي  مرئي لتسلس  الأنشطة في عملية ما. يمكة  عري   سلس  عملية ما بانه  الرسم التخطيطي ل

ة. النهاي و فاعلأت الخطوات، والأنشطة، والمهام ذات الصلة بالعملية، والتي  شك  العملية الوا دة مة ال داية إلف
داخ   ية. إلف جانو إ.هار الخطوات الفرديةيستخدم الرسم التخطيطي للعمليات لتكوية مستوى أفا  مة الفهم للعمل

 العملية.  ما يسل  الاوء علف الأطراف المعنية المشتر ة في    خطوة، ويحدد أي اعتمادات مت ادلة.

 كيف تقرأ رسم تخطيط  لعملية؟
  ُ قرأ الدلي  اعلف الرأم مة أ  بع  الرسوم التخطيطية للعمليات ُ قرأ مة القمة إلف القاعدة، فالرسوم التخطيطية في ا

لقارى مة اليسار إلف اليمية. ويتم استخدام رموا مو دة داخ  الرسم لومف عنامر رئيسة في العملية. ولكي يحق  ا
 أقصف استفادة مة ا ا الدلي ، يتحتم عليه أ  يتعرف علف الرموا المستخدمة في الرسم التخطيطي.

 أ( خطوة ف  العملية

مة خطوات عملية ما. وا ا او أكثر الرموا شيوعاؤ في الرسوم التخطيطية  يوض  الشك  التالي نشاط أو خطوة
 .للقارى  لكي يعطي  ر ي اؤ متسلسلأؤ  - ما في الشك  التالي -للعمليات. عادة ما   كو  خطوات العملية مصحوزة فرقم

 
تالي ع، وزال2عقائمة الوتائ ع. وقد  م وضع رقم له ا النشاط في المثال أعلأ ، النشاط ال ي يمثله ا ا الرم  او: عطلو 

 فهو النشاط الثاني عند قراءة رسم العملية مة اليسار إلف اليمية.

 ب( مرحلة القرار

ية، منطقيت يوض  الشك  التالي مر لة مة مرا   القرار/السؤال في  سلس  العملية. واك ا يكو  لمر لة القرار نتيجتية
 )محي  أو خطا(. و تشابه مر لة القرار مع خطوات العملية مة  ي  اقترانها فرقم أيااؤ. إما نعم أو ا

طلب قائمة 

 وثائق

2 
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لوجيا إدارة تكنو

 المعلومات

 

،  سير في المثال الساف ، القرار ال ي يمثله ا ا الرم  او: ع م استلأم جميع الملأب ع، إ   ان  الع ارة محيحة
 ة  سير في ا جا  عاع.العملية في ا جا  عنعمع، و    ان  أير محيح

  المخرج ت رابط المدخلات/ ج(

 يوض  الشك  التالي راب  المدخلأت/المخرجات للعمليات الأخرى. 

 

 

مكة يلراب ، افي المثال الساف ، مع العلم با  قراءة الرسم  كو  مة اليسار إلف اليمية، وأ  ا جا  التسلس  يقود إلف 
 راب  للمخرجات. للقارى أ  يستن   أ  ا ا الرم  يمث 

 اتج ه التسلسل  د(

يوض  الرم  التالي ا جا  التسلس . ويستخدم السهم للرز  فيم رم ي الرسم التخطيطي لعملية ما، ويوض  التر يو 
 التسلسلي ال ي يتم  نفي  الأنشطة وفقا له.

 ( ص حب النش طزه

ما. ا ا الطرف او عالمسؤولع عة ا   الخطوة يوض  الشك  التالي طرفا معنيا رئيساؤ في نشاط أو خطوة مة عملية 
مة العملية. قد يشتم  النشاط الوا د علف عدة أطراف معنيية، وقد يكو  طرفاؤ وا داؤ مسؤوا عة عدة أنشطة في 

 العملية.

 

  كنولوجيا المعلوماتع إدارة في المثال الساف  يمث  الرم  ع

ة .  ساعد المصفوفOAIS تالدلي  يت عه مصفوفة المسؤوليا ما في ا ا بالإضافة إلف أ     رسم  خطيطي لعملية
زع القارى علف فهم  يفية  وايع المسؤوليات علف مختلف الأطراف لك  نشاط. ويشرح الشك  التالي الدرجات الأر 

 المختلفة للمسؤولية التي يمكة أ  يتوااا طرف ما.

 

 القرار

 

 نعم

 

 لا
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 يملك
 تولي مسؤولية النشاط كليا 
 جزء من المجموعة التي تعتمد النشاط 
 تتاح له فرصة تزويد اتجاه النشاط بمدخلات 
 تقديم المساعدة  عند الحاجة إليها 

 جزء من المجموعة التي تجيز النشاط 
 تتاح له فرصة تزويد اتجاه النشاط بمدخلات 
  إليهاتقديم المساعدة  عند الحاجة 

 تتاح له فرصة تزويد اتجاه النشاط بمدخلات 

 تقديم المساعدة  عند الحاجة إليها 

 تقديم المساعدة  عند الحاجة إليها 

 يعتمد

 يؤثر

 يدعم
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  م إدارة الأداء ظرة ع مة على  ظ   .2.1.4

 يفةلوظ صف ا

 اتلك ار القيادعملية  تم لاما   حديد و طوير الأفراد لتل ية اا تياجات المستمرة 
ي ف دارة الأداء او ن ام يتم فيه  قييم أداء مو.ف والمختصية في المؤسسة الحكومية.

المؤسسة الحكومية مقارنة بميثا  الأداء المكو  مة مجموعة مة الأاداف 
 اءات/السلو يات.والكف

 

 الوصف/ الهدف الأ شطة
 تخطيط الأداء ووضع الأهداف 

 ية بدء دورة إدارة الأداء. تحديد أهداف نهائية ومرحل
 بتولي مسؤولية تحقيقها.الموظفين وتكليف 

 
 الفحص الدوري النصف سنوي للأداء

 حددص الدددوري الحصددوع علددا نتددائ  الف تحديددد كيفيددة
سدددنوي اسدددتعدادا لمناىشدددة مدددد  التقددددم نحدددو النصدددف 

 تحقيق الأهداف.

 
 المناىشة نصف السنوية لمد  التقدم نحو الأهداف

  مناىشدددة نتدددائ  الفحدددص الددددوري النصدددف سدددنوي مدددع
الموظف، والاتفاق علا مسار محدد في الفترة القادمدة 

 ة تطوير.وخط

 
 تقييم أداء نهاية العام

 ام تحديد كيفية الحصوع علا نتائ  تقيديم أداء نهايدة العد
 استعداداً لمناىشة مد  تحقيق أهداف نهاية العام.

 
 مناىشة مد  تحقيق أهداف نهاية العام

  مددع الموظددف، والاتفدداقمناىشدة نتددائ  أداء نهايددة العدام 
 علا مسار محدد في الفترة القادمة وخطة تطوير.

 
 تقييم لجنة إدارة الأداء

   يشددددددمع تقيدددددديم لجنددددددة إدارة الأداء لأداء الموظددددددف
ولأوي  الفدددائقالتصددنيف ابجبددداري وإدارة لأوي الأداء 

 الأداء المتدني.

 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 
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 الأداء   ضع الأهداف العملية الأ لى: تخطيط .3.1.4

 

ؤولية ي مسبدء دورة إدارة الأداء. تحديد أهداف نهائية ومرحلية وتكليف الموظفين بتول   صف العملية
 تحقيقها.

 

 النت ئج المعطي ت
 إعلأ  فدء دورة الأداء 

 الأاداف ااسترا يجية للمؤسسة الحكومية 
 والموقع مة قف     ميثا  الأداء المتف  عليه

 المو.ف ومدير 
 

 الوصف/ الهدف الأ شطة
 ابعلان عن بدء دورة إدارة الأداء 

 وخلق مناخ من الوعي  إطلاق دورة إدارة الأداء
 .والتوافق بين المديرين حوع ابطار الزمني للدورة

وبة لوضع الأهداف النهائية جمع الوثائق المطل 
 والمرحلية للموظف

  التعرف علا أهداف، وأداء الموظف في السنوات
الماضية، ومعلومات أخر  سوف تدعم عملية تحديد 

 أهداف أداء الموظف.

اىتراح أهداف أداء للموظف، ووضع أهداف  
 مرحلية وتحديد أهمية نسبية للأهداف

 التي ستسُتخدَم لتقييم -للموظف  -لأهداف تحديد ا 
 أدائه علا مدار العام القادم. 

 
 رسيقدمها المديمراجعة مسودة ميثاق الأداء التي 

  السماح للموظف بمراجعة ميثاق الأداء وابعداد
 لمناىشة المدير. 

 
 مع الموظف مناىشة ميثاق الأداء

  يناىش المديرُ الموظفَ لضمان فهم الموظف لكيفية
 ىياس أدائه في العام القادم و موافقته.

 
 اعتماد ميثاق الأداء

 م قَد  م يُ يتم رفع ميثاق الأداء للإدارة العليا بجازته، ث
 الموارد البشرية للحفظ. دارةب

 حفظ مواثيق أداء الموظفين في ملفات 
 حفظ أهداف أداء الموظفين للمتابعة والرجوع إليها 

 في المستقبع.

 

 

 

 

 

 1 
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 الإعلان عن بدء دورة إدارة الأداء

 3  "نموذج ميثاق الأداء" 4.3.4، والملحق SMART، مثال الأهداف "الذكية" 3.3.4نظر الملحق  

المدير 
 الأعلى

الفن  المدير  

 الموارد قسم

يةالبشر   

 الموظف

جمع الوثائق 

المطلوبة لوضع 

الأهداف النهائية 

والمرحلية 

 للموظف

الإعلان عن 

بدء دورة 

 إدارة الأداء

اقتراح أهداف أداء 

للموظف، ووضع 

أهداف مرحلية 

وتحديد أهمية نسبية 

 للأهداف

مراجعة مسودة 

ميثاق الأداء التي 

 سيقدمها المدير

مناقشة ميثاق الأداء 

 مع الموظف

حفظ مواثيق 

أداء 

الموظفين في 

 ملفات

اعتماد ميثاق  

 الأداء

 النهاية 

 2 

 1 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 نعم

 لا
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 ابعلان عن بدء دورة إدارة الأداء

جمع الوثائق المطلوبة لوضع الأهداف النهائية 
 والمرحلية للموظف

اىتراح أهداف أداء للموظف، ووضع أهداف مرحلية 
 وتحديد أهمية نسبية للأهداف

 مراجعة مسودة ميثاق الأداء التي سيقدمها المدير

 مناىشة ميثاق الأداء مع الموظف

 اعتماد ميثاق الأداء

 الموظف
الموارد  قسم

 المدير الأعلى المدير المعني البشرية

عميد يؤثر يعتمد يملك  

S 

7 
 مراجعة مسودة ميثاق الأداء التي سيقدمها المدير

 O حفظ مواثيق أداء الموظفين في ملفات

O 

O 

O 

S 

S 
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 سنوي للأداء )اختي ري ف  الع م الأ  (ال صف : الفحص الد ري العملية الن  ية 4.1.4
 

  حقي  الأاداف.  حديد  يفية الحصول علف نتائل الفحص النصف سنوي استعدادا لمناقشة مدى التقدم نحو   صف العملية
 

 النت ئج المعطي ت
 .اانطلأ  وفقاؤ للتاريخ المحدد في الإطار ال مني لدورة إدارة الأداء 

 .ميثا  أداء المو.ف 

 .قييم المدير للفحص الدوري النصف سنوي  

 حديد موعد للمناقشة النصف سنوية لمدى التقدم نحو الأاداف  

 

 الوصف/ الهدف الأ شطة
 انطلاق عملية الفحص الدوري النصف سنوي  

 حث مديري الأىسام علا تسليم تقييمات الموظفين، والبدء في الحصدوع 
 علا نتائ  أهداف الأداء

 التقييم النصف سنوي لأداء الموظف 
 تقيددديم أداء الموظدددف اسدددتنادا علدددا تحقيدددق الأهدددداف، ومدددد  الالتدددزام 

 بالخصائص السلوكية التي تتصع بتقسيم التصنيف ابجباري.

 
 افتحديد موعد للمناىشة النصف سنوية لمد  التقدم نحو الأهد 

  تخصدديص وىددت يجتمددع فيدده المدددير والموظددف ويناىشددا تقيدديم الفحددص
 الدوري النصف سنوي، والاحتياجات التطويرية، والخطوات التالية.

 

 

 

 2 

 1 
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 ، للأطلأت علف جميع أدوات ونماذج   قييم المو.ف.11.3.4، 8.3.4، 7.3.4، 6.3.4، 5.3.4، 2.3.4، 1.3.4ان ر الملح  
 

 

 

قسم الموارد 

 البشرية

 المدير

 المعنى

تحديد موعد للمناقشة 

النصف سنوية لمدى 

 التقدم نحو الأهداف

انطلاق عملية 

الفحص الدوري 

 سنويالنصف 

تقييم الأداء 

نصف السنوي 

 للموظف

 1 

 2  3 

العملية 

 الثالثة
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 انطلاق عملية الفحص نصف السنوي

 سنوي لأداء الموظفالالتقييم نصف 

سنوية لمد  التقدم نحو التحديد موعد للمناىشة نصف 
 الأهداف

 

قسم الموارد 
 البشرية

 

 الموظف معنىالمدير ال

 يدعم يؤثر يعتمد يملك
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 (الأهداف )اختي رية ف  الع م الأ  سنوية لمدى التقدم  حو ال صف العملية الن لنة: المن قشة  .5.1.4
 

 سنوي مع المو.ف واا فا  علف مسار محدد مستق لأ، وعلف خطة  طويرالنصف مناقشة نتائل الفحص الدوري    صف العملية
 

 النت ئج المعطي ت

 تقييم أداء الموظف الذي قدمه المدير 
  والتي تم نماذج الفحص النصف سنوي الموقعة

 الموارد البشرية دارةتسليمها لإ
 

 الوصف/ الهدف الأ شطة

 مراجعة نصف سنوية للأداء 
 م السماح للمدير والموظف بتحديد النقداط التدي عليهدا خدلاف فدي تقيدي

 الأداء، ومناىشتها.

 اق عليهامناىشة إجراءات التطوير والاتف 
 ف ضمان دعم الرجوع المباشر للمديرين لكي يتم التسدليم وفقدا لأهددا

 ضددديل النقددداط التدددي تحتدددا  إلدددا تحسدددين.الأداء والتوىعدددات، مدددع تو
 والخطوات التالية الواجب اتخالأها.

 لنتائ  تقييم الأداء وموافقته عليها.ضمان فهم الموظف   الاتفاق علا نتائ  الفحص النصف سنوي والتوىيع عليها. 

 لأكر أي خلاف في نمولأ  الفحص النصف سنوي 
 ها إن وُجِدددَت أي نقدداط خددلاف فيمددا يتصددع بنتددائ  تقيدديم الأداء، يددلأكر

 الموظف  في هلأا النمولأ .

 المدير علا نتائ  تقييم الأداء.يوىع   التوىيع علا نتائ  تقييم الأداء 

 اعتماد نتائ  فحص الأداء الدوري النصف سنوي 
 يم السددماح لددلإدارة العليددا بمراجعددة التقييمددات وضددمان الالتددزام بتقسدد

 التصنيف ابجباري اللأي حددته وزارة الخدمة المدنية.

 م الأداءمراجعة تقيي 
  ن ىبَِدعميقوم المدير بالتنقيحات اللازمة في تقييم الأداء إلأا تم رفضه 

 الموارد البشرية. إدارةابدارة العليا أو 

 بشرية.الموارد ال إدارةيقدم المدير نتائ  تقييم الأداء المعتمدة إلا   الموارد البشرية دارةالتسليم ب 

 تسلم و ىبوع الفحص النصف سنوي 
 لتأكدد الموارد البشرية تقييمات الأداء والفحدص، ويقدوم با إدارةتسلم ت

 من  أنها تلتزم بتقسيم التصنيف ابجباري.
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 المدير

 الأعلى

 المدير

 المعنى

قسم 

الموارد 

 البشرية

 الموظف

جمع الوثائق 

المطلوبة لوضع 

الأهداف النهائية 

والمرحلية 

 للموظف

اقتراح أهداف أداء 

للموظف، ووضع 

أهداف مرحلية 

ديد أهمية نسبية وتح

 للأهداف

التوقيع 

على نتائج 

 تقييم الأداء

 

 

إجازة نتائج 

فحص الأداء 

 نصف السنوي

 

 
تسلم وقبول 

الفحص النصف 

 سنوي
 

 النهاية 

 1  2 

 3 

 6 

 5 

 7 

 8 

 9 

 4 

 لا

 لا

العملية 

 الثانية

الاتفاق على نتائج 

الفحص النصف سنوي 

 يهاوالتوقيع عل

مراجعة 

 تقييم الأداء

التسليم لقسم 

الموارد 

 البشرية

 

 نعم

 نعم
ذكر أي خلاف في  لا

نموذج الفحص 

 النصف سنوي
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 مراجعة نصف سنوية للأداء
 

 تفاق عليهامناقشة إجراءات التطوير والا
 

 الاتفاق على نتائج الفحص النصف سنوي والتوقيع عليها.
 

 ذكر أي خلاف في نموذج الفحص الدوري النصف سنوي
 

 التوقيع على نتائج تقييم الأداء
 

 سنويالنصف نتائج فحص الأداء  اعتماد
 

 مراجعة تقييم الأداء
 

 يةقسم الموارد البشرلفريق إدارة الأداء ب التسليم
 

 سنويالنصف  الدوري تسلم و قبول الفحص
 

 يملك
   

 

 يعتمد
  

 

 يؤثر
  

 

يدعم   
  

 الموظف
 

قسم الموارد 

 البشرية
 

 المدير الأعلى المدير المعنى
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 يم أداء  ه ية الع مالعملية الرابعة: تقي .6.1.4
 

 العام  حدد  يفية الحصول علف نتائل  قييم أداء نهاية العام استعداداؤ لمناقشة مدى  حقي  أاداف نهاية   صف العملية
 

 النت ئج المعطي ت
 دارة ة إالانطلاق وفقاً للتاريخ المحدد في الإطار الزمني لدور

 الأداء.

 الموظف. ميثاق أداء 

 تقييم المدير لأداء نهاية العام 

  تحديد موعد للمناقشة مدى التقدم نحو تحقيق أهداف

 نهاية العام.
 

 الوصف/ الهدف الأ شطة
 انطلاق عملية تقييم أداء نهاية العام 

  ،حررم مررديري الأقسررام علررى تسررليم تقييمررات المرروظفين

 تائج أهداف الأداءوالبدء في الحصول على ن

 تقييم أداء نهاية العام للموظفين 
 ام تقييم أداء الموظف بناءً على تحقيق الأهرداف، والالترز

 بالخصائص السلوكية المطلوبة.

تحديد موعد لمناقشة مدى التقدم نحو تحقيق أهداف  

 نهاية العام

 قرري يجتمررع فيرره المرردير والموظررف ويناقشررا تخصرريص و

تقيررررريم الأداء، والاحتياجرررررات التطويريرررررة، والخطررررروات 

 التالية.
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 ، للأطلأت علف جميع أدوات ونماذج  قييم المو.ف11.3.4، 8.3.4، 7.3.4، 6.3.4، 5.3.4، 2.3.4، 1.3.4ان ر الملح  

 

 

 

 

 

 

 

قسم الموارد 

 البشرية

المدير 

 المعنى

تحديد موعد لمناقشة 

مدى التقدم نحو تحقيق 

 أهداف نهاية العام

لاق عملية انط

التقييم النهائي 

 للأداء

تقييم أداء نهاية 

 العام للموظفين

 1 

 2  3 

العملية 

 الخامسة
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 انطلاق عملية فحص أداء نهاية العام
 

 تقييم أداء نهاية العام للموظف
 

حو تحقيق تحديد موعد لمناىشة مد  التقدم ن
 أهداف نهاية العام

 

قسم الموارد 

 البشرية
 

المدير 

 المعنى

 الموظف
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 العملية الخ مسة: من قشة مدى تحقيق أهداف  ه ية الع م .7.1.4
 وير.طة تطمناقشة نتائج تقييم أهداف نهاية العام مع الموظف، والاتفاق على مسار محدد للمستقبل وخ   صف العملية

 

 النت ئج المعطي ت
 الذي قدمه المدير تقييم أداء الموظف   شرية.الب الموارد إدارةتسليم التقييم النهائي للأداء موقعاً إلى   

 

 الوصف/ الهدف الأ شطة
 نهاية العام أداءمراجعة  

 داء، م الأالسماح للمدير والموظف بتحديد النقاط التي عليها خلاف في تقيي

 ومناقشتها.

 
 مناىشة إجراءات التطوير والاتفاق عليها

 داء ف الأضمان دعم الرجوع المباشر للمديرين لكي يتم التسليم وفقا لأهدا

ية لتالوالتوقعات، مع توضيح النقاط التي تحتاج إلى تحسين، والخطوات ا

 الواجب اتخاذها.

 والأهداف المستقبلية مناىشة التطلعات الوظيفية 
 ة قيام المدير بدور المنسق لدعم الموظف وتحديد الخيارات الوظيفي

 الممكنة والاتفاق على الخطوات التالية الواجب اتخاذها.

 ء وموافقته عليها.ضمان فهم الموظف لنتائج تقييم الأدا  ا.الاتفاق علا نتائ  تقييم أداء نهاية العام والتوىيع عليه 

 لأكر أي خلاف في نمولأ  تقييم أداء نهاية العام 
 جِدتَ أي نقاط خلاف فيما يتصل بنتائج تقييم الأداء، يذكر ها إن و 

 الموظف في هذا  النموذج.

 تائج تقييم الأداء.يوقع المدير على ن  التوىيع علا نتائ  تقييم الأداء 

 اعتماد  نتائ  تقييم أداء نهاية العام 
 يم السماح للإدارة العليا بمراجعة التقييمات وضمان الالتزام بتقس

 التصنيف الإجباري الذي حددته وزارة الخدمة المدنية.

 مراجعة تقييم الأداء 
 بَل ن قِ مدير بالتنقيحات اللازمة في تقييم الأداء إذا تم رفضه يقوم الم

 الموارد البشرية. إدارةالإدارة العليا أو 

 ة.بشريالموارد ال إدارةيقدم المدير نتائج تقييم الأداء المعتمدة إلى   . الموارد البشرية إدارةالتسليم إلا وحدة إدارة الأداء في  

 استلام  وىبوع تقييمات أداء نهاية العام  
 تلتزم أنها الموارد البشرية تقييمات الأداء والفحص للتأكد من إدارةتسلم ت 

 بتقسيم التصنيف الإجباري.
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المدير 

 الأعلى

المدير 

 المعنى

قسم 

الموارد 

 البشرية

 الموظف
ذكر أي خلاف في 

نموذج تقييم أداء 

 نهاية العام

 

مناقشة التطلعات 

فية و الأهداف الوظي

 المستقبلية

مراجعة أداء 

 نهاية العام

مناقشة إجراءات 

التطوير والاتفاق 

 عليها

التوقيع على 

نتائج تقييم 

 الأداء

 

 

اعتماد نتائج 

 التقييم النهائي
 

 
استلام وقبول 

التقييمات النهائية 

 السنوية
 

 النهاية 

 1  2 

 3 

 4 

 7 

 5 

 8 

 9 

 10 

 5 

 لا

 لا

العملية 

 الرابعة

 الاتفاق علا 
نتائ  تقييم أداء نهاية 

 العام

مراجعة تقييم 

 الأداء

التسليم إلا فريق إدارة 
الأداء في ىسم الموارد 

 البشرية

 نعم

 نعم

 لا
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 مراجعة تقييم أداء نهاية العام

 مناىشة إجراءات التطوير والاتفاق عليها

 مناىشة التطلعات الوظيفية و الأهداف المستقبلية  

 الاتفاق علا نتائ   تقييم أداء نهاية العام  

 لأكر أي خلاف في نمولأ   تقييم أداء نهاية العام  

 التوىيع علا نتائ  تقييم الأداء  

 اعتماد نتائ   تقييم أداء نهاية العام  

 مراجعة تقييم الأداء  

 يةالتسليم إلا فريق إدارة الأداء في ىسم الموارد البشر  

 استلام وىبوع تقييمات أداء نهاية العام  

  

 قسم الموارد البشرية الموظف

  
 المدير الأعلى المدير المعنى

  

 يمتلك
  

 يعتمد
  

 مؤثر
  

 داعم
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 السادسة: تقييم لجنة إدارة الأداءالعملية  .8.1.4

 

داء فائق والأاء التقييم لجنة إدارة الأداء، لأداء الموظف بما في ذلك التصنيف الإجباري، وإدارة ذوي الأد  وصف العملية

 المتدني.
 

 النتائج المعطيات

  تقييم أداء نهاية العام للموظفين المعنيين 

 جباري للموظفين في كل درجة وظيفيةالتصنيف الإ 

  قرارات واضحة بشأن ترقية الموظف أو إعطائه حوافز أو توقيع

 جزاءات عليه أو وضعه في فترة اختبار.

 .اجتماعات لإعلان النتائج للموظفين 
 

 الوصف/ الهدف الأنشطة

لتصنيف تحليل البيانات لتحديد توزيع الأداء وتطبيق ا 

 الإجباري
 ن تعديل تصنيف الموظف ليلائم التوزيع المطلوب وتحديد الموظفي

 ي.تدنالذين يتم مكافأتهم أو تأنيبهم نظراً للأداء الفائق أو الم

 
 إعداد عرض تقديمي للجنة إدارة الأداء

 لية لأصااء الموارد البشرية عرضاً تقديمياً بمنحنيات الأد إدارةعد ت

ء و تقسيم التصنيف الإجباري )إن لزم الأمر( للمناقشة في أثنا

 اجتماعات لجنة إدارة الأداء.

  عقد سلسلة من الاجتماعات النقاشية للجنة إدارة الأداء 
 ات رارتجتمع لجنة إدارة الأداء لمناقشة نتائج الأداء، واتخاذ الق

 تصنيف الموظفين والنتائج المترتبة عليه.النهائية بشأن 

 نمديريلل الانتهاء من نتائج تقييم لجنة إدارة الأداء، وإعلانها 
 ن مكد تأتالموارد البشرية قرارات لجنة إدارة الأداء، و إدارةعلن ت

 إعلان النتائج للموظفين.

 
 مع الموظف لمناقشة النتائج النهائيةالاجتماع 

 ا ما فيهبيم يجتمع المديرين مع الموظفين لإعلان النتائج النهائية للتقي

و ت أالتصنيف الإجباري، والنتائج المترتبة، الترقيات أو الجزاءا

 الحوافز.

 ةزمالموارد البشرية الإجراءات الإدارية اللا إدارةاتخاذ  
 يات لترقالموارد البشرية كل الإجراءات اللازمة لتنفيذ ا إدارةتخذ ت

 أو الجزاءات.
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 للاطلاع على كل الأدوات والنماذج ذات الصلة بالتصنيف الإجباري 12.3.4و  11.3.4انظر الملحق  
 

 

 

 

لجنة إدارة 

 الأداء

قسم 

الموارد 

 البشرية

 المدراء

عقد سلسلة من 

الاجتماعات النقاشية 

 للجنة إدارة الأداء

الاجتماع مع 
الموظف لمناىشة 
 النتائ  النهائية

 

اتخالأ ىسم الموارد 
البشرية 
ابجراءات 
 ابدارية اللازمة

 

لتحديد  تحليع البيانات
توزيع الأداء وتطبيق 
 التصنيف ابجباري

 

إعداد عرض تقديمي 
 للجنة إدارة الأداء

 

الانتهاء من 
نتائ  تقييم 
لجنة إدارة 
الأداء، 
وإعلانها 
 للمديرين

 

 النهاية 

 النهاية 
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 يبارتحليل البيانات لتحديد توزيع الأداء وتطبيق التصنيف الإج

 إعداد عرض تقديمي للجنة إدارة الأداء

 عقد سلسلة من الاجتماعات النقاشية للجنة إدارة الأداء

 نديريللم الانتهاء من نتائج تقييم لجنة إدارة الأداء، وإعلانها

 الاجتماع مع الموظف لمناقشة النتائج النهائية

 ةاتخاذ قسم الموارد البشرية الإجراءات الإدارية اللازم

قسم الموارد 

 البشرية

لجنة إدارة 

 الأداء

المدراء 

 المعنيون

 الموظف

 داعم مؤثر يعتمد يمتلك
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 رات الأداء الرئيسيةمؤش 2.4
 
ية عق ات أوذلا للتاكد مة عدم مواجهة  – ما او الحال مع أي عملية أخرى  –يتعية مراق ة أداء ن ام إدارة الأداء  

ورة أو معوزات. ولقد  م  حديد عدد مة مؤشرات الأداء الرئيسية لقياس أداء الكثير مة خطوات العملية واي م  
 ط ي  مؤشرات الأداء الرئيسية علف دورة إدارة الأداءبالتفصي  فيما يلي.  ويفا   

 
  حدة القي   مؤشر الأداء الرئيس  #

1 
الأداء إدارة منهجية علف المدرزية للمديرية المئوية النس ة  

 
إجمالي عدد المديرية المدرزية/ إجمالي 
 عدد المديرية

المحدد الوق  في الأداء إدارة دورة في الخطوات  وضي  2 الإعلأ  الفعلي مقاف  التاريخ  اريخ  
 المحدد

3 
  Deliverablesالمعطيات قدموا ال ية للمديرية المئوية النس ة

 لها المحددة الأوقات في للعملية المختلفة بالخطوات المتعلقة
عدد المديرية ال ية قدموا المعطيات في 

 إجمالي عدد المديرية  /الوق  المحدد

 الشاملة بااسترا يجية الصلة ذات لأداءا ا فاقيات المئوية النس ة 4

عدد مواتي  الأداء التي  حتوي علف 
أاداف ذات ملة بااسترا يجية الشاملة/ 

عدد مواتي  الأداء التي  حتوي علف 
أاداف أير متصلة بااسترا يجية 

 الشاملة

5 
 الإج اري  التصنيف لتوايع الأقسام رنساء امتثال المئوية النس ة

 
التي  متث  لتوايع التصنيف عدد الأقسام 

 الإج اري/ إجمالي عدد الأقسام

 مةالنس ة المئوية الت ام رنساء الأقسام للحد الأقصف بالطل ات الخا 6
عدد الأقسام الملت مة بالحد الأقصف 

 للطل ات/ إجمالي عدد الأقسام
 

 ملحو.ة 
 داء.جميع المديرية علف منهجية  إدارة الأ (  بصورة مؤقتة لحية  دريو1يتم  ط ي  مؤشر الأداء الرئيسي رقم )
  ( فق  خلأل مر لة النال بالمؤسسة الحكومية.4يتم  ط ي  مؤشر الأداء الرئيسي رقم )
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 الأداء إدارة منكجية على ا مدربي   لمديري  ا مئوية ا ن مة .1

 

 مرة؛ لأول ح ومية مؤس ة في الأداء إدارة عمليات تعريف عند هذا الأداء مؤشر قياس يتعي 

ا يوفر حيث
ً
 في (PM) الأداء إدارة منكجية على تدريمات تلقوا ا ذي  ا مديري  عدد يوضح مؤشر

  .ا مؤس ة

  خصائص هذا المؤشر للأداء الرئيسي

 المراجع الم لك الوصف 
 إدارة منهجية على المدربين للمديرين المئوية النسبة

 والنظام الأداء

 الموارد موظف

 عن المسؤول البشرية

 الأداء دارةإ

 البشرية الموارد إدارة رئيس

 

 البي   ت مصدر المستهدف النط ق

  ال شرية الموارد إدارة 100%

 

 كيفية احتساب هذا المؤشر للأداء الرئيسي
 :يتم احتساب مؤشر الأداء الرئيسي هلأا باستخدام المعادلة التالية

 داء = النسبة المئوية للمديرين المدربين على منهجية إدارة الأ
 عدد المديرين المدربين على منهجية إدارة الأداء

 إجم ل  عدد المديرين المطلوب لتطبيق منهجية إدارة الأداء
 

  عة ةؤولالموارد ال شرية المس إدارةيمكة الحصول علف عدد المديرية المدرزية علف منهجية إدارة الأداء مة 
 .متابعة الأنشطة التدري ية المتعلقة ب دارة الأداء

  دارةإللمديرية المطلو  لتط ي  منهجية إدارة الأداء مة قاعدة فيانات  الإجمالييمكة الحصول علف العدد 
 الموارد ال شرية.
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 :من  

 إلف حتاجي مدير الإدارات مة إدارة    ويترأس الأداء، لإدارة الجديد الن ام ستط   إدارات 10 فها  كومية جهة اناا
 الشهر اءانته وزعد. شهر أول في المديرية     دريو إلف العليا الإدارة  هدف  ي  لأداء،ا إدارة منهجية علف  دريو
  .مديرية 7 فق  الأداء إدارة منهجية علف التدريو  لقوا ال ية المديرية عدد سيكو   الأول،

 :الرئيسي الأداء مؤشر معادلة و ط ي  المعلومات استخدام نتيجة يلي فيما

 %70=  7/10=  الأداء إدارة منهجية علف ةالمدرزي المديرية عدد

 في ميةالحكو  المؤسسة ا   فشل  قد ستكو   ف التالي الأول، الشهر في %100 اي المستهدفة المئوية النس ة  ان  إذا
 .المحدد الوق  في للمديرية المطلو  العدد  دريو لاما  جهوداا ايادة إلف بحاجة ستكو   و  لا الهدف،  حقي 
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 وات ف  د رة إدارة الأداء ف  الوقت المحددتوضيح الخط .2

إذا  ين غي قياس مؤشر الأداء ا ا سنويؤا خلأل    خطوة مة خطوات دورة إدارة الأداء،  ي  يوض  ا ا المؤشر ما
 :ويتامةكان  الخطوات المتعلقة بالجدول ال مني لدورة الأداء  م الإعلأ  عنها في الوق  المحدد أم ا، 

 اداف و خطي  الأداءأ( عملية وضع الأ
  ( ااستطلأت النصف السنوي عة رضا المو.فية

 ج(  قييم نهاية العام

 خص ئص هذا المؤشر للأداء الرئيس 

 المراجع الم لك الوصف
 وضي  المرا   المختلفة المتامنة في عملية إدارة 

 الأداء في الوق  المحدد
مو.ف الموارد ال شرية 

المسؤول عة إدارة 
 الأداء

 الموارد ال شرية إدارة مدير

 

 

 مصدر البي   ت النط ق المستهدف
الموارد ال شرية إدارة 100%  

 

 كيفية احتس ب هذا المؤشر للأداء الرئيس 

 :يتم ا تسا  مؤشر الأداء الرئيسي ا ا باستخدام المعادلة التالية
 .ُ عقد مقارنة فية التاريخ الفعلي للإعلأ  والتاريخ المخط  للإعلأ 

  وقع التاريخ الفعلي بعد التاريخ المخط ، فستكو  النتيجة سل يةإذا 
 إذا وقع التاريخ الفعلي مع التاريخ المخط  أو بعد ، فستكو  النتيجة إيجافية 
 لمواردا إدارة  هيمكة الحصول علف التاريخ المخط  للإعلأ  مة الجدول ال مني لدورة إدارة الأداء ال ي أعد 

 .ال شرية
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 :من  
 لعام يرينا شهر مة الأول الأ د يواف و . يناير شهر مة الأول الأ د يوم الأداء إدارة دورة موعد إعلأ  مقررال مة

 الخام  ف الموا ااتنية يوم م اح  تف الإعلأ  ال شرية الموارد إدارة رس   لم ذلا ومع يناير، مة الرابع يوم 2015
 . يناير مة
 :ال  ر سالفة الرئيسي الأداء مؤشر معادلة  ي و ط المعلومات استخدام نتيجة يلي فيما
 ول لا فقد  يةسل النتيجة  ان  وزالتالي يناير، مة الرابع يوم واو المحدد التاريخ بعد يناير مة الخام  يوم  اريخ يقع
 ت امهلا مستوى   حسية علف العم  ال شرية الموارد إدارة علف ين غيو . الهدف  حديد في ال شرية الموارد إدارة  فشل

 الأداء ةإدار  لجنة إلف المشكلة  صعيد يجو فعندئ  السل ية، النتيجة ا   وقوت استمر  ذاو . المعلة ال مني بالجدول
 .قرار إلف للومول

(.ج)و(  )و( أ) النقاط في والساف  ذ راا الأخرى  للإعلأنات نفسها بالطريقة ا ا الرئيسي الأداء مؤشر يقاس
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 ف  للعملية المختلفة ب لخطوات المتعلقة  Deliverables المعطي ت قدموا الذين للمديرين المئوية النسبة. 3
  له  المحددة الأ ق ت
 فريو   ي  محدد، فتاريخ المديرية مة معطيات  قديم  تطلو خطوة    أتناء سنويؤا ا ا الأداء مؤشر قياس يتعية
 بالجدول  اماالت يامة أنه عة فالأؤ  المحدد، الوق  في  سليما هم قدموا ال ية للمديرية المئوية النس ة يوض  مؤشرؤا
 :يلي فيما الرئيسي الأداء مؤشر سيُستخدم. الأداء لإدارة ال مني

 المحدد الوق  في المديرية مة الأداء مواتي   قديم •
 المحدد الوق  في المديرية مة المو.فية رضاء عة سنوي  النصف الفحص  قديم •
 المحدد الوق  في المديرية مة امالع نهاية  قييمات  قديم •

 خص ئص هذا المؤشر للأداء الرئيس 
 المراجع الم لك الوصف

 الموعد ق   معطيات قدموا ال ية للمديرية المئوية النس ة
 الأداء إدارة عملية مرا   لمختلف النهائي

 ال شرية الموارد مو.ف
 إدارة عة المسؤول

 الأداء
 ال شرية الموارد مدير إدارة

 

 البي   ت مصدر المستهدف ط قالن
 ال شرية الموارد إدارة 100%

 

 كيفية احتس ب هذا المؤشر للأداء الرئيس 
 :يتم ا تسا  مؤشر الأداء الرئيسي ا ا باستخدام المعادلة التالية

 = ف  الوقت المحدد المعطي تالنسبة المئوية للمديرين الذين قدموا 
 ف  الوقت المحدد المعطي تعدد المديرين الذين قدموا 

 إجم ل  عدد المديرين
 موارد ال إدارة[ في الوق  المحدد مة قاعدة فيانات معطياتيمكة الحصول علف عدد المديرية ال ية قدموا ]ال

 ال شرية
  إدارةقاعدة فيانات  خلأل مة معطياتيمكة الحصول علف العدد الإجمالي للمديرية المطلو  منهم  قديم 

 الموارد ال شرية
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 (:الأداء مين ق)  من 
 

 ةإدار  لعملية خاضعية جميعهم مديرؤا 20 يديرام مو.ف 200 بحوالي يقدر مو.فية عدد إجمالي فها  كومية مؤسسة
 حلولوز. مديرؤا عشرية مع والتوام  نهائي موعد و حديد الأداء و خطي  الأاداف وضع عملية فدء  مولقد . الأداء
  .فق  مديرؤا 16 قدمها التي الأداء مواتي  ال شرية ردالموا إدارة  استلم النهائي، الموعد

 :الرئيسي الأداء مؤشر معادلة و ط ي  المعلومات استخدام نتيجة يلي فيما
 %80=  16/20=  المحدد الوق  في  سليما هم قدموا ال ية للمديرية المئوية النس ة
 الموعد بحلول شريةال  الموارد إدارة لمهاستتس التي الأداء مواتي ل المئوية النس ة   لغ أ  يُتوقع  ا  أنه مة الرأم فعلف

 لم ممة المديرية بع  مع المتابعة إلف وسيلجا الهدف  حقي  في ال شرية الموارد إدارة فش   ،%100 المقرر النهائي
  طلو ذاإ عليا إدارية لمستويات المشكلة  صعيد إمكانية إلف بالإضافة لها، المحدد الوق  في الأداء مواتي  يقدموا
 .ذلا الأمر
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 الش ملة ب لإستراتيجية الصلة ذات الأداء مواثيقل المئوية النسبة . 4
 مواتي  ددع المؤشر يوفر  ي  الأداء، إدارة عملية مة الأولف الخطوة انتهاء بعد سنويؤا ا ا الأداء مؤشر قياس ين غي
 أ  رااعت ا في الأخ  يُرجف. الحكومية للمؤسسة لةالشام بالإسترا يجية ملة ذات أاداف علف  حتوي  التي الأداء
 اف ق ا ا الرئيسي الأداء مؤشر وأ  إسترا يجية، أاداف لها  يانات علف  ط يقه ين غي ا ا الرئيسي الأداء مؤشر

 .الحكومية للمؤسسة الأولف الثلأ  الط قات علف المديرية أداء مواتي  علف للتط ي 
 

 ئيس خص ئص هذا المؤشر للأداء الر 
 المراجع الم لك الوصف

 أاداف علف  حتوي  التي الأداء مواتي ل المئوية النس ة
 الحكومية للمؤسسة الشاملة بااسترا يجية ملة ذات

 (فق  بالمؤسسة الأولف الثلأ  للط قات)

 ال شرية الموارد مو.ف
 إدارة عة المسؤول

 الأداء

 ال شرية الموارد مدير إدارة

 

 البي   ت مصدر المستهدف النط ق
 ال شرية الموارد إدارة 75%<

 

 كيفية احتس ب هذا المؤشر للأداء الرئيس 

 :يتم ا تسا  مؤشر الأداء الرئيسي ا ا باستخدام المعادلة التالية

 النسبة المئوية لاتف ق ت الأداء ذات الصلة ب لإستراتيجية الش ملة = 
 ملةعدد اتف ق ت الأداء ذات الصلة ب لإستراتيجية الش 
 إجم ل  عدد اتف ق ت الأداء المطلوب تقديمه 

  ةإدار الشاملة مة  بااسترا يجيةالأداء التي  حتوي علف أاداف ذات ملة  مواتي يمكة الحصول علف عدد 
 الأداء مواتي ياع المديرو  علأمات في و الأداء.  مواتي الموارد ال شرية مة خلأل  حلي  الأاداف المحددة ب

ا أ  قع أياؤ زالإضافة إلف ما س  ، يُتو و الحكومية.  مؤسسةالمتعلقة بالإسترا يجية الشاملة لل علف ا   الأاداف
  .ملةيقدم المديرو  م ررؤا منطقيؤا عة  يفية ار  اط أاداف الأداء ب سترا يجية المؤسسة الحكومية الشا

 ل شريةالموارد ا إدارةالأداء المقدمة مة  مواتي يتم الحصول علف العدد الإجمالي ل 
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 :من  
 داء.الأرة لإدا مالسلي الحكومية جان ؤا أساسيؤا مة التاسي  مؤسسةيعد رز  أاداف الأداء الفردي بالإسترا يجية الشاملة لل

لتي دمة للقسم االأداء المق مواتي  كومية باامية قياس عدد  بمؤسسة ةالموارد ال شرية الموجود إدارةؤمة  ونتيجة ل لا، 
درا فري  داء، يبالإسترا يجية الشاملة. ومع ذلا، ن ؤرا لأنه  ا  العام الأول لتنفي  منهجية إدارة الأ لها علأقة وتيقة

علف الأق   %50 ، وزناءؤ علف ذلا  دد الفري  نس ة%100 القيادة معوزة  وقع أ    لغ النس ة المئوية للألت ام
 إدارة  تلموضع الأاداف و خطي  الأداء، اس اانتهاء مةد زعو الأداء بااداف الإسترا يجية الشاملة.  مواتي ار  اط 

ا.  ميثا  200الموارد ال شرية  ة المقدمة يلمنطقالأداء والأس ا  ا مواتي  دارةراجع الإ ُ زعد ذلا، و أداء  ما  ا  متوقعؤ
ملة  أداء فق  علف ادف وا د علف الأق  ذي ميثا  120كان  النتيجة ا تواء فمة المديرية عة الأاداف. 

   .بالإسترا يجية الشاملة

 :فيما يلي نتيجة استخدام المعلومات و ط ي  معادلة مؤشر الأداء الرئيسي

 %60=  120/200النس ة المئوية ا فاقات الأداء ذات الصلة بالإسترا يجية الشاملة = 

  في داء علف الطري  الصحيإلف سير قسم إدارة الأ %60لتص  إلف  %50  شير ايادة النس ة المئوية المستهدفة مة
 ضما  ار  اط الأاداف بالإسترا يجية الشاملة في السنة الأولف مة التنفي .
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 النسبة المئوية لامتن   رؤس ء الأقس م لتوزيع التصنيف الإجب ري . 5

، عامعة رضاء المو.فية و قييمات نهاية ال سنوي النصف  الفحصين غي قياس مؤشر الأداء ا ا سنويؤا بعد  جميع 
  .مدنية ي  يوفر مؤشرؤا لاما  الت ام رنساء الأقسام فتوايع التصنيف الإج اري المعر ف فواسطة واارة الخدمة ال

 

 خص ئص هذا المؤشر للأداء الرئيس 
 المراجع الم لك الوصف

النس ة المئوية لرنساء الأقسام الملت مية فتوايع 
 التصنيف الإج اري 

مو.ف الموارد ال شرية 
ل عة إدارة المسؤو 
 الأداء

 الموارد ال شرية مدير إدارة

 

 مصدر البي   ت النط ق المستهدف
 الموارد ال شرية إدارة 100%  - 95

 

 كيفية احتس ب هذا المؤشر للأداء الرئيس 

 :يتم ا تسا  مؤشر الأداء الرئيسي ا ا باستخدام المعادلة التالية

 عدد الأقس م الملتلمة لتصنيف الإجب ري = النسبة المئوية للأقس م الملتلمة بتوزيع ا
 إجم ل  عدد الأقس م                                                             

 ريةالموارد ال ش إدارةيمكة الحصول علف عدد الأقسام التي  متث  لتوايع التصنيف الإج اري مة قاعدة فيانات 
 إدارةت سام التي ين غي أ   متث  لتوايع التصنيف الإج اري مة قاعدة فيانايمكة الحصول علف العدد الإجمالي للأق

 الموارد ال شرية
 

 :من  

يقوودم مووديرو الأقسووام و جميعهووا بحاجووة إلووف االتوو ام فتوايووع التصوونيف الإج وواري.  إدارة 16 كوميووة علووف  مؤسسووة  حتوووي 
الموووووارد ال شووورية لقيوووواس التوووو ام المووووديرية بووووالتوايع  دارةإالووو ية قوووودموا  قييمووووات الأداء والنتووووائل التوووي  ووووم  حليلهووووا فواسووووطة 
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فق   لت م فتوايوع التصونيف الإج واري  إدارة 16مة إدارات  8الموارد ال شرية أ   إدارة شف  حلي  و الإج اري المطلو . 
  .المطلو 

 :فيما يلي نتيجة استخدام المعلومات و ط ي  معادلة مؤشر الأداء الرئيسي

 % 50= 8/16قس م الملتلمة بتوزيع التصنيف الإجب ري = النسبة المئوية للأ

موة الأقسوام قود  لتو م، إا أ  مؤشور الأداء الرئيسوي او ا  وا   %100-95 علف الرأم مة أ  التوقعات  ان   قول بوا 
فوقد أق  بكثير مة التوقعات.  ء الخاموة الأداالموارد ال شرية الأقسام المحددة التي لم  لت م، ورفو   قييموات  إدارة  عر 

ج واري و.في  لوا الأقسوام ولكوة موع مراعواة االتو ام فتوايوع التصونيف الإموفهم، علأوة علف طل ه منها إجوراء إعوادة  قيويم 
  .المطلو 

 

 :من   على كيفية احتس ب الالتلام بتوزيع التصنيف الإجب ري 

لنتيجة  صول مو.فؤا، و ان  ا 30 افه إدارةمة الموارد ال شرية بالمؤسسة الحكومية نتائل  قييم الأداء  إدارة  استلم
ا علف  15، و(5درجة  قييم )مو.فية علف  10   ، ولم يحص(3درجة  قييم )مو.فية علف  5، و(4درجة  قييم )مو.فؤ

  .(1( أو )2درجة  قييم )أي مو.ف علف 

 :فيما يلي معادلة ا تسا  االت ام فتوايع التصنيف الإج اري 
 

 عدد المو.فية في الفئة س         وظفين ف  الفئة   =النسبة المئوية للم
 إجمالي عدد المو.فية المؤالية لإدارة الأداء                                                  

 :فيما يلي نتيجة استخدام المعلومات و ط ي  معادلة مؤشر الأداء الرئيسي
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 %33=  10/30=  الخ مسة الفئة ف  للموظفين المئوية النسبة

ا  رماء  انوا المديرية أ  النتائل أوضح  إعطاء  في جدؤ
 التصنيف فتوايع يلت موا ولم مو.فية،لل درجات التقييم

. المدنية الخدمة واارة وضعته ال ي المطلو  الإج اري 
 رسلها و  النتائل، ال شرية الموارد إدارة رف تسوزالتالي 

 . يلت م لم ال ي القسم إلف أخرى  مرة
 

 الخيارات بع  ال شرية الموارد إدارة اخ   أ  يمكة
 :  مث  المنهجية في ااعت ار في الإضافية

 قييم  إجراء  يفية علف المديرية  مرية/ دريو( أ
درجات   وايع إلف واامتثال محي  بشك  للمو.فية

  ،التقييم
 عالتواي عة اانحراف لإفراا التقارير  قديم آلية إرساء(  

  العليا، الإدارة لفإ المطلو 
 مقاف  مديريةلل إعطاء درجات التقييم معايير  حديد( ج

 المتساالية المديرية اؤاء لتحديد ال ع  بعاها
 .عليهم الاوء و سلي 

 

 الفئة

 مؤشر

 الأداء

 الرئيس 

 الحد

 الأدنى

 الحد

 الأق ى

5 33% 3% 5% 

4 50% 3% 10% 

3 17% 70% 90% 

2 0% 2% 10% 

1 0% 2% 5% 

 

 

 

  . النسبة المئوية لالتلام رؤس ء الأقس م للحد الأقصى ب لطلب ت الخ صة6
ا ر مؤشرؤ ين غي قياس ا ا المؤشر سنويؤا بعد  جميع  قييمات نهاية العام وق   اجتمات لجنة إدارة الأداء،  ي  يوف

ت د الطل اا ين غي أ  ي يد عد -م لاما  عدم  قديم رنساء الأقسام لعدد   ير مة الطل ات الخامة نيابةؤ عة أقسامه
ي ااعت ار أ  الطل ات الخامة اي ع ارة عة طعو  مقدمة مة ف مة  جم القسم. يُرجف الأخ  %10الخامة عة 

  .مدير القسم لإعطاء  قييم لمو.ف أعلف مة التقييم الحالي  نتيجة لقيود  وايع التصنيف الإج اري 
 

 خص ئص هذا المؤشر للأداء الرئيس 
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 المراجع الم لك الوصف

 الأقصف بالحد الملت مية الأقسام لرنساء المئوية النس ة
 الخامة للطل ات

 ال شرية الموارد مو.ف
 إدارة عة المسؤول

 الأداء

 ال شرية الموارد مدير إدارة

 

 البي   ت مصدر المستهدف النط ق
 ال شرية الموارد إدارة 100% - 80

 

 داء الرئيس كيفية احتس ب هذا المؤشر للأ
  :يتم ا تسا  مؤشر الأداء الرئيسي ا ا باستخدام المعادلة التالية

 عدد الأقسام الملت مة النسبة المئوية للأقس م الملتلمة ب لحد الأقصى من عدد الطلب ت الخ صة =
 قسامإجمالي عدد الأ                                                                             

  رد الموا إدارةيمكة الحصول علف عدد الأقسام الملت مة بالحد الأقصف للطل ات الخامة مة قاعدة فيانات
 ال شرية

 اعدة يمكة الحصول علف العدد الإجمالي للأقسام التي ين غي أ   متث  للحد الأقصف بالطل ات الخامة مة ق
 الموارد ال شرية إدارةفيانات 

 
 :من  

 %10 قسمؤا جميعها بحاجة إلف االت ام بالحد الأقصف للطل ات الخامة ) م  حديداا فنس ة 12ا  كومية فه مؤسسة
ياس مدى لق فتحلي  النتائل الموارد ال شرية إدارة  وقام طل ات خامة، فتقديممديرو الأقسام  وقاممة  جم القسم(. 

قسمؤا  12أقسام مة  10الموارد ال شرية أ   ارةإد شف  حلي  و الت ام المديرية بالحد الأقصف لعدد الطلو الخامة. 
  .فق   لت م بالحد الأقصف المطلو 

 :فيما يلي نتيجة استخدام المعلومات و ط ي  معادلة مؤشر الأداء الرئيسي

 % 83=  10/12النسبة المئوية للأقس م الملتلمة ب لحد الأقصى من عدد الطلب ت الخ صة = 
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ا لل  ال  الموارد ال شرية ا  إدارةمة النطا  المق ول، إا أ  ا   النتيجة مق ولة  ي   ان  ض ومول إلف   ل جهدؤ
  .القسم أير الملت م والتاكيد علف القيود المفروضة علف العدد المق ول للطل ات الخامة

 :من   على كيفية احتس ب الالتلام ب لحد الأقصى من عدد الطلب ت الخ صة

ا مة الطل ات الخامة مة الموارد ال شرية  إدارة  استلم ا،  ي  قدم  30فها   د الأقسامأبالمؤسسة الحكومية عددؤ مو.فؤ
 والتي (3درجة  قييم )فداؤ مة  (4درجة  قييم )طل ات خامة لمو.فية محددية يطل و  أ  يحصلوا علف  6 ذلا القسم

الأقصف لعدد الطل ات الخامة او لحد او بس و القيود المفروضة مة قف    وايع التصنيف الإج اري.   ا صلوا عليه
مقسومة علف  6) %20فلغ  نس ة عدد الطل ات الخامة المقدمة فقد  في ا   الحالة، و . دارةمة  جم الإ %10نس ة 
الموارد ال شرية  إدارة  رفا فقد ( مة  جم القسم، واي النس ة التي  تجاوا الحد الأقصف المق ول، وزناءؤ علف ذلا30

 .الصلة لإعادة فرض القيود مرة أخرى  اتذ دارةمناقشة مع الإالطل ات وأجرى 
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 الأدوات والنماذج 3.4
 الاختص ص ت الأس سية )المجموعة الأ لى( 1.3.4

 الأدوار أير الإشرافية
  صف العب رة 

 
 .تحمع مسؤولية أفعاله وعدم لوم الآخرين 

  بالأهداف الكلية للوزارةفهم الدور والتوىُّعات وارتباطه 

 التمتع بالشفافية عند مواجهة التحديات 

 

 .مشاركة المعلومات بانفتاح وتسهيع مشاركتها مع القسم 

 بناء البحث عن المعطيات من خار  القسم الخاص به عند اللزوم وتوليد مردود ب
 علاىات بن اءة مع المسؤولين الأساسيين

 جابة ابيجابية لطلبات الدعم عبر المؤسسةالاست 

 
 استخدام التواصع المكتوب الواضل والفعاع 

 استخدام التواصع الشفهي الواضل والفعاع 

 ابنصات للآخرين بعناية 

 
 ةالقدرة علا القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمع بفاعلي 

 من  عاع   في أداء المسؤوليات المطلوبة بمستو  وإمكانية الاعتماد عليه الانضباط
 الجودة

 عند أداء المسؤوليات لمبادرةسعة الحيلة وا 

  السعي إلا تحسين احتياجات التطوير الخاصة به باستمرار 

 حاتتقديم آراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصُل والاىترا 

 

 الاستعداد للتغلب علا أي تحدي 

 التطلُّع إلا مستو  أعلا من ابنجاز والابتكار عند تنفيلأ العمع 

 الوصوع للعمع في الوىت المحدد والتوفر عند الضرورة 

 اتباع منهجية "تتمحور حوع العميع" عند تنفيلأ أنشطة العمع 

 

 

 

وزارة ا خدمة  تقدمكا ا تي الأو ى الأساسية ا مجموعة ا  لوكيات/تصاصاتالاخ مجموعة تعد:  ملحوظة

 MCS ا مدنية

 

 

 

 

 الاندماج

 تطوير الأفراد

 بالنتائجالتوجه 

 التواصل

 التعاون

 حس المسؤولية
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 (الأ لى المجموعة) الأس سية الاختص ص ت
 الإشرافية الأدوار

  صف التصريح 

 
 .تحمع مسؤولية أفعاله وعدم لوم الآخرين 

 هداف الكلية للوزارةفهم الدور والتوىُّعات وارتباطه بالأ 

 التمتع بالشفافية عند مواجهة التحديات 

 

 .مشاركة المعلومات بانفتاح وتسهيع مشاركتها مع القسم 

 البحث عن المعطيات من خار  القسم الخاص به عند اللزوم وتوليد 
 مردود ببناء علاىات بن اءة مع المسؤولين الأساسيين

 ابيجابية لطلبات الدعم عبر المؤسسة الاستجابة 

 
 استخدام التواصع المكتوب الواضل والفعاع 

 استخدام التواصع الشفهي الواضل والفعاع 

 ابنصات للآخرين بعناية 

 
 القدرة علا القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمع بفاعلية 

 ة في أداء المسؤوليات المطلوب وإمكانية الاعتماد عليه نضباطالا
 بمستو  عاع  من الجودة

 عند أداء المسؤوليات لمبادرةسعة الحيلة وا 

  السعي إلا تحسين احتياجات التطوير الخاصة به باستمرار 

 تقديم آراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصُل والاىتراحات 

 

 الاستعداد للتغلب علا أي تحدي 

 معالتطلُّع إلا مستو  أعلا من ابنجاز والابتكار عند تنفيلأ الع 

 الوصوع للعمع في الوىت المحدد والتوفر عند الضرورة 

 اتباع منهجية "تتمحور حوع العميع" عند تنفيلأ أنشطة العمع 

 

 ن وينفلأ إجراءات مهمة تنطوي علا درجة كبيرة من المخاطرةمر 

 يلهم فريقه لتنفيلأ أهدافهم، حتا في أوىات التحديات 

 يفكر بمنطقية وبإبداعية من دون التأثر بالانحيازات الشخصية 

 يوازن بين التفويض والسيطرة 

 يوفر ويدعم فرص تطوير المرؤوسين المباشرين وغيرهم 
 

 

 

 

 وزارة ا خدمة ا مدنية تقدمكا ا تي الأو ى الأساسية ا مجموعة الاختصاصات وعةمجم تعد:  ملحوظة

.MCS 

 القيادة

 الاندماج

 تطوير الأفراد

بالنتائجتوجه ال  

 التواصل

 التعاون

 حس المسؤولية
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 مقياس الت نيف -الاخت اصات الأساسية )المجموعة الأولى(  2.3.4

 حس المسؤولية

 

  1  2  3  4  5 

 

 

لا يتحمع مسؤولية 
أفعالددددددددده ويلدددددددددوم 
الآخدددددددرين علدددددددا 

 أدائه السيئ

 

لا يتحمع مسؤولية 
أفعالدده وعددادة يلددوم 
الآخدددددددرين علدددددددا 

 أدائه السيئ

 

يتحمددددع مسددددؤولية 
أفعالددده فدددي أغلدددب 
الأوىات ونادرًا مدا 
يلوم الآخرين علدا 

 أدائه السيئ

 

يتحمدددددع مسدددددؤولية 
أفعالدده فددي ولا يلددوم 
الآخرين علدا أدائده 

 السيئ

 

يتحمددددددددع مسددددددددؤولية 
أفعالددددده  فدددددي أغلدددددب 
الأوىددددددات ولا يلددددددوم 

أدائددده الآخدددرين علدددا 
السدددددددددديئ ويشددددددددددجع 
الآخددددددددددرين علددددددددددا 

 التصرف مثله

 

 

يفهدددددددددددددددم دوره لا 
وكيفيددة الددربط بيندده  
وبددددددين الأهددددددداف 
الكليدددددة للمؤسسدددددة 

 الحكومية
 

 

يفهدددم دوره ولكندددده 
لا يفهددددددددم كيفيددددددددة 
الدددربط بينددده وبدددين 
الأهددددددداف الكليددددددة 
  للمؤسسة الحكومية

 

يفهدددم دوره وعندددده 
تصدددور عدددام عدددن 

ة الدددربط بينددده كيفيددد
وبددددددين الأهددددددداف 
الكليدددددة للمؤسسدددددة 

 الحكومية

 

يفهدم دوره بوضدوح 
وعلدددا درايدددة تامدددة 
كيفيددددة الددددربط بيندددده 
وبددددددددين الأهددددددددداف 
الكليددددددة للمؤسسددددددة 

 الحكومية

 

يفهددددم دوره بوضددددوح 
كبيدددددر ويعلدددددم مدددددد  
تددددأثيره علددددا تحقيددددق 
الأهدددددددددداف الكليدددددددددة 
للمؤسسددددة الحكوميددددة 
وعنددددده القدددددرة علددددا 

 شرح لألك لزملائه

 

 

لا يتمتددع بالشددفافية 
عنددددددددد مواجهددددددددة 
التحددددددددددددددديات ولا 
يصدددددددددددددددددددددددددددددددعد 
الموضددددددوعات إلا 

 متأخرا

 

يفتقدر إلددا الشددفافية 
أحيانا عند مواجهة 
التحددديات، وأحيانًددا 
يقددددددددوم بتصددددددددعيد 
بعددددددددددددددددددددددددددددددددض 
الموضددددددددددددددوعات 
لمدددديره فلددديس كدددع 
الموضددددددددددددددوعات 
تجددلأب علددا انتبدداه 

 المدير

 

يتمتددددددع بالشددددددفافية 
عنددددددددد مواجهددددددددة 

تحدددددديات ويقدددددوم ال
بتصددددددعيد بعددددددض 
الموضددددددددددددددوعات 
لمددددديره  المباشددددر 

 عند الضرورة

 

يتمتع بالشدفافية عندد 
مواجهدددة التحددددديات 
ويقدددددددوم بتصددددددددعيد 
الموضدددددددددددددددددوعات 
الجدددددددديرة بجدددددددلأب 
الانتبددددداه    لمدددددديره 

 المباشر 

 

دائما ما يكدون مبدادرًا 
فدددي لرفدددع التحدددديات 
للأطراف المعنيدة فدي 
الوىت المناسب وبكدع 

 شفافية

 

 

التمتع بالشفافية عند مواجهة 

 التحديات

فهم الدور والتوقُّعات وارتباطه 

 بالأهداف الكلية للوزارة

 

تحمل مسؤولية أفعاله وعدم لوم 

 الآخرين.
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 ونالتعا

 

  1  2  3  4  5 

 

 

لا يشدددددددددددددددددددددددارك 
المعلومددات بانفتدداح 
ولا يسدددددددددددددددددددددددهع 
مشددددددداركتها مدددددددع 

 القسم

 

أحيانددداً مدددا يشدددارك 
المعلومددات بانفتدداح 
مدددع القسدددم. ولكدددن 
يجدددددب أن يطلددددددب 

 منه المدير لألك

 
يشدارك المعلومدات 
بانفتددداح مدددع القسدددم 

 عند الطلب
 

يشدارك المعلومدات 
فتددددداح بفعاليدددددة وبان

ويسددهع مشدداركتها 
 مع القسم

 

يشددارك المعلومددات دائمدداً 
بانفتاح ويسهع مشداركتها 
مدددددددع القسدددددددم ويشدددددددجع 
 الآخرين علا فعع المثع.

 

 

لا يبحددددددددث عددددددددن 
المعطيدددددددات مدددددددن 
خدددددددددار  القسدددددددددم 
الخدددداص بدددده عنددددد 
اللزوم ولا يحرص 
علددا توليددد مددردود 
ببنددددددداء علاىددددددددات 
داعمددددددددددة  مددددددددددع 
 المسدددددددددددددددددددددؤولين

 الأساسيين
 

 

أحياندددداً مددددا يبحددددث 
عن المعطيدات مدن 
خدددددددددار  القسدددددددددم 
الخدددداص بدددده عنددددد 
اللدددددزوم ولكنددددده لا 
يحرص علا توليد 
مدددددددددردود ببنددددددددداء 
علاىددددددات داعمددددددة  
مددددددع المسددددددؤولين 

 الأساسيين
 

 

يبحدددددددددددث عدددددددددددن 
المعطيدددددددات مدددددددن 
خدددددددددار  القسدددددددددم 
الخدددداص بدددده عنددددد 
اللدددددددزوم مدددددددن آن  
لآخددددددددر ويتمتددددددددع 
بالمهدددددددددددددددددددددارات 
الأساسدددية اللازمدددة 

دود ببنداء لتوليد مر
علاىات داعمة مدع 

 أىرانه
 

 

يبحددددث باسددددتمرار 
عن المعطيدات مدن 
خدددددددددار  القسدددددددددم 
الخدددداص بدددده عنددددد 
اللدددددددزوم ويتمتدددددددع 
بالمهارات اللازمدة 
لتوليد مردود ببنداء 
علاىات داعمة مدع 
المدددددددددددددددددددددددوظفين 
الأساسدددديين الددددلأين 
يماثلونددددددددده فدددددددددي 

 المستو 

 

يبحث عن المعطيدات مدن 
خددار  القسددم الخدداص بدده 
 عندددددددد اللدددددددزوم بشدددددددكع  
اسدددتباىي ويحدددرص علدددا 
لتوليددددددد مددددددردود ببندددددداء 
علاىددددددات داعمددددددة مددددددع 
المدددددددوظفين الأساسددددددديين 
الدددددددلأين يماثلونددددددده فدددددددي 
 المستو  أو الأىدم منه

 

 
لا يستجيب لطلبات 
الددددددددددددعم عبدددددددددددر 

 المؤسسة
 

أحياندداً مددا يسددتجيب 
لطلبات الدعم عبدر 
المؤسسة وعادة مدا 
يحتدددا  للحدددث مدددن 

 ىبع مديره

 

غالبدداً مددا يسددتجيب 
لطلبات الدعم عبدر 
المؤسسة ويوفر ما 

 يطلب منه

 

دائمدداً مددا يسددتجيب 
لطلبات الدعم عبدر 
المؤسسة ويوفر ما 
يطلدددددب منددددده فدددددي 

 الوىت المحدد

 

دائمدداً مدددا يسدددتجيب فدددوراً 
وبطريقدة إيجابيدة لطلبددات 
الددددددعم عبدددددر المؤسسدددددة 
ويتجدداوز مددا يطلددب مندده 
بتحديددددددددددد المعلومددددددددددات 

التدددددي الأخدددددر  النافعدددددة 
يمكدددن أن تفيددددد مددددن ىددددام 

 بالطلب
 

 التواصل

 الإيجابيةالاستجابة 

لطلبات الدعم عبر 

 المؤسسة

البحث عن المعطيات 

ن خارج القسم م

الخاص به عند اللزوم 

وتوليد مردود ببناء 

علاقات بنَّاءة مع 

 المسؤولين الأساسيين

مشاركة المعلومات 

بانفتاح وتسهيل 

مشاركتها مع 

 القسم.
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لا يستخدم التواصع 
المكتدددوب الواضدددل 

 أو الفعاع
 

أحيانددداً مدددا يسدددتخدم 
التواصددع المكتددوب 

 الواضل والفعاع
 

يتواصددددددددددع مددددددددددع 
الآخدددددددرين كتابيددددددداً 
بصددددددددورة فعالددددددددة 
وواضحة بمدا يتسدق 

 مع التوىعات

 

 ً  يتواصدددع مدددع دائمدددا
الآخدددددددرين كتابيددددددداً 
بصددددددددورة فعالددددددددة 
وواضددددحة ويتمتددددع 
بمسددددددددتو  فددددددددوق 
المتوسدددددط بالنسدددددبة 

 لأىرانه

 

يتواصدددع بوضدددوح وإيجددداز 
وفددي الوىددت المحدددد وينقددع 
المعلومددددددات لأات الصددددددلة، 
ويحدددد الجمهددور المسددتهدف 
بطريقة سليمة، ويتبدع طدرق 

 التوثيق الصحيحة.

 
 

دم التواصع لا يستخ
الشفهي الواضدل أو 

 الفعاع
 

أحيانددداً مدددا يسدددتخدم 
التواصددددع الشددددفهي 

 الواضل والفعاع
 

يتواصددددددددددع مددددددددددع 
الآخدددددددرين شدددددددفهياً 
بصددددددددورة فعالددددددددة 
وواضحة بمدا يتسدق 

 مع التوىعات

 

دائمددداً يتواصدددع مدددع 
الآخدددددددرين شدددددددفهياً 
بصددددددددورة فعالددددددددة 
وواضددددحة ويتمتددددع 
بمسددددددددتو  فددددددددوق 
المتوسدددددط بالنسدددددبة 

 لأىرانه

 

ح وإيجددداز يتواصدددع بوضدددو
وفددي الوىددت المحدددد وينقددع 
المعلومددددددات لأات الصددددددلة، 
ويحدددد الجمهددور المسددتهدف 

كنددددده بطريقدددددة سدددددليمة، ويم
عرض وجهدة نظدره بفعاليدة 

ير الكبيددددرة وفِددددرَق هللجمددددا
 القادة..

 
 

لا ينصدت للآخددرين 
بعنايددددددددة، يقدددددددداطع 
الآخددددددددرين عنددددددددد 
تحددددددُّثهم أو يكدددددون 

 مشتت الانتباه

 

أحياندددددددداً ينصددددددددت 
للآخدددددرين بعنايدددددة، 
لكنددده يفقدددد تركيدددزه 
فددي بعددض الأوىددات 

 أو يتشتت

 
ينصدددددت للآخدددددرين 
بعنايددددة ونددددادراً مددددا 

 يتشتت
 

ينصدددددت للآخدددددرين 
بعنايددة ويظهددر فهمدداً 
واضدددددحاً لمدددددا يدددددتم 
إيصدداله لدده. ونددادراً 

 ما يتشتت

 

دائمددداً مدددا ينصدددت للآخدددرين 
بعناية ويفهم بوضوح ما يدتم 
إيصددددداله لددددده مدددددن دون أن 

 تشتتي

 

  الإنصات

 للآخرين بعناية

 

  استخدام التواصل

الشفهي الواضح 

 والفعال

 

  استخدام التواصل

المكتوب الواضح 

 والفعال
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غيددددر ىددددادر علددددا 
القيام بمهام متعدددة 
ولا علدددددا وضدددددع 

 أولويات العمع

 

أحياندداً مددا يقدددر علددا 
القيدددام بمهدددام متعدددددة 
ويضدددددددع أولويدددددددات 
العمددع بفاعليددة عندددما 
يكدددون ضدددغط العمدددع 

 ىليلاً 

 

ىادر علا القيام بمهام 
دة والعمدددددددددع متعدددددددددد

بفاعليددة عنددد مسددتو  
 الأداء المتوىع

 

ىدددددادر علدددددا القيدددددام 
بمهام متعددة ويطلدب 
تدددددددوللي مسدددددددئوليات 
 إضافية عند ابمكان

 

مدددداهر للغايددددة فددددي 
القيددام بمهددام متعددددة 
ووضدددددع أولويدددددات 
العمددددددددع بطريقددددددددة 
فعالدددددددة. ويتحمدددددددع 
مسدددئوليات إضدددافية 
بانتظدددددام ويتجددددداوز 

 التوىعات

  

لا يمكدددن الاعتمددداد 
ولا ينفدددددددلأ  عليددددددده

مسدددددددئولياته فدددددددي 
الوىدددددددت المحددددددددد 
بمستو  عدالي مدن 

 الجودة

 

يواجددده صدددعوبة فدددي 
الحفاظ علدا التدوازن 

إمكانيدة الاعتمداد بين 
والحدددددددددددود  عليدددددددددده

الزمنيددددة. أحياندددداً مددددا 
يسدددددلم فدددددي الوىدددددت 
المحددددد لكدددن بجدددودة 
متواضددددددددعة وفددددددددي 
أوىدددات أخدددر  يسدددلم 
بجدددودة عاليدددة ولكدددن 

الوىددددددت لدددددديس فددددددي 
 المحدد

 

 يمكددن الاعتمدداد عليدده
ويلتدددزم بالوىدددت فدددي 
تنفيدددددددلأ المسدددددددئوليات 
بالمسدددددتو  المتوىدددددع 

 من الجودة

 

 يمكددن الاعتمدداد عليدده
بشددددكع دائددددم ويلتددددزم 
بالوىدددت المحددددد فدددي 
تنفيددددددددلأ مسددددددددئولياته 
بالمسدددددتو  المتوىدددددع 
مددددددددددن الجددددددددددودة أو 

 بمستو  أعلا

 

يمكدددددن دائمدددددا مدددددا 
 الاعتمدددددددداد عليدددددددده
ويلتدددددددزم بالوىدددددددت 

فددددي تنفيددددلأ المحدددددد 
مسدددددددددددددددددددددددددئولياته 
بالمسدددتو  المتوىدددع 
مددددددددن الجددددددددودة أو 
 يتجاوز التوىعات

 

 

غيددر واسددع الحيلددة 
ولا يتمتدددددع بحدددددس 

عندددد أداء  المبدددادرة
 مسؤولياته

 

أحياناً ما يكون واسدع 
عندددد  مبدددادرالحيلدددة و

تنفيدددددددددددددلأ بعدددددددددددددض 
المسدددئوليات. وعلددددا 
الرغم من هلأا يحتدا  
إلدددددا إرشددددداد بشدددددأن 

لمددوارد الفعالددة عنددد ا
 تنفيلأ مهمة ما

 

 مبددادرواسددع الحيلددة و
عندددددددددددددددد تنفيدددددددددددددددلأ 
المسددئوليات، ويحتددا  
إلدددددددا القليدددددددع مدددددددن 
ابرشددداد مدددن المددددير 
بشأن المدوارد الفعالدة 
التددددددددددي يجددددددددددب أن 

 يستخدمها

 

واسدددددددددددع الحيلدددددددددددة 
 مبدددددادرباسدددددتمرار و

عندددددد تنفيدددددلأ معظدددددم 
المسددددددددددددددددئوليات. لا 
يتطلددددب مسدددداعدة أو 
يحتا  إلا القليدع مدن 

 عدة من المديرالمسا

 

دائمددددداً مدددددا يكدددددون 
واسددددددددددع الحيلددددددددددة 

عند  مبادروفوري و
تنفيدددددلأ المسدددددئوليات 
المطلوبدددة منددده، ولا 
يحتدا  إلدا مسدداعدة 

 من المدير

  سعة الحيلة

عند المبادرة و

 أداء المسئوليات

 

 الانضباط 

وإمكانية الاعتماد 

في أداء  عليه

المسؤوليات 

المطلوبة 

بمستوى عالٍ من 

 الجودة

 

 قيام القدرة على ال

بمهام متعددة 

ووضع أولويات 

 العمل بفاعلية
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لا يسعا إلدا تحسدين 
احتياجددددات التطددددوير 

 الخاصة به
 

إلددا  أحياندداً مددا يسددعا
تحسددددددين احتياجددددددات 
التطددوير الخاصددة بدده 
لكنددده يتطلدددب الحدددث 

 من ىبع المدير

 
عددادة مددا يسددعا إلددا 
تحسددددددين احتياجددددددات 
 التطوير الخاصة به

 

يسددعا باسددتمرار إلددا 
تحسددددددين احتياجددددددات 
التطددوير الخاصددة بدده 
مدددن خدددلاع طلدددب رد 

 الفعع من المدير

 

فدي السدعي إلدا تحسددين  مبدادر
احتياجات التطوير الخاصة بده 

ن خددددلاع إشددددراك المدددددير مدددد
وأصحاب المصالل الأساسديين 

 بإبداء آرائهم

 

 

لا يقدددم آراءً مسدداعدة 
للآخددددددددددددددددددددددرين ولا 
يشددددددداركهم النصدددددددل 

 والاىتراحات

 

أحيانددداً مدددا يقددددم آراءً 
مسدددددداعدة للآخددددددرين 
ويشددددداركهم النصدددددل 
والاىتراحددددات ولكندددده 
يحتا  لحث علا فعع 

 هلأا

 

اعدة يقددددددم آراءً مسددددد
للآخدددرين ويشددداركهم 
النصددل والاىتراحددات 
بمدددددددا يتسدددددددق مددددددددع 

 التوىعات

 
يقددددددم آراءً مسددددداعدة 
للآخدددرين ويشددداركهم 
 النصل والاىتراحات

 

ودائمداً مدا يسدتمع ويقددم  مبادر
آراءً مسدداعدة للآخددرين ىائمددة 
علدددا الحقدددائق ويشدددجع غيدددره 

 علا الاىتداء به

 

تقديم آراء مساعدة 

ركة للآخرين ومشا

 الن صح والاقتراحات
 

السعي إلى تحسين 

احتياجات التطوير 

 الخاصة به باستمرار
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 مدى الانخراط
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غيددددددددر مسددددددددتعد 
للتغلدددب علدددا أي 
تحدي ولا يرغدب 
أبداً في تحمدع أي 
مسدددددددددددددددددددئوليات 
إضددددددددافية عنددددددددد 

 الضرورة

 

أحياندددددداً مددددددا يظُهددددددر 
استعداداً للتغلب علدا 
أي تحدي ولا يتحمدع 
أي مسدددددددددددددددددددئوليات 
إضافية إلا في بعدض 
المناسدددبات أو عنددددما 
تكدددددون المسدددددئوليات 

 سهلة التحمع

 

مستعد للتغلدب علدا 
ي تحدي مع رغبدة أ

أساسدددية فدددي تحمدددع 
المزيددددددددددددد مددددددددددددن 

 المسئوليات

 

مسدددددتعد للتغلدددددب 
علددددا أي تحدددددي 
حتددددا فددددي حالددددة 
مواجهتدددده لمهددددام 
 معقدة بطبيعتها

 

دائمدددداً مددددا يكددددون مسددددتعداً 
للتغلدددددب علدددددا أي تحددددددي 
وبخاصددددة عنددددد مواجهتدددده 
لمهام/مسدددددددئوليات معقددددددددة 
بطبيعتها، ويشدجع الآخدرين 

 علا الاىتداء به

  

لا يتطلدددددددع إلدددددددا 
مستو  أعلا مدن 
ابنجاز والابتكار 
 عند تنفيلأ العمع

 

أحياندداً مددا يتطلددع إلددا 
مسددددتو  أعلددددا مددددن 
ابنجددددداز والابتكدددددار 
عندددددد تنفيدددددلأ العمدددددع 
ولكندددده يحتددددا  إلددددا 
 الحث من ىبع المدير

 

يتطلددع إلددا مسددتو  
أعلدددا مدددن ابنجددداز 
والابتكار عندد تنفيدلأ 

 العمع

 

يتطلددددددددددع إلددددددددددا 
  أعلا مدن مستو

ابنجاز والابتكار 
عنددد تنفيددلأ العمددع 

 باستمرار

 

 بمبادرتدددددهيلهدددددم الآخدددددرين 
ويشدجعهم علدا التطلدع إلدا 
مسددتو  أعلددا مددن ابنجدداز 
 والابتكار عند تنفيلأ العمع

  

لا يصددددع للعمددددع 
في موعدده وغيدر 
متدددددددددداح عنددددددددددد 

 الضرورة

 

أحياناً ما يصع للعمع 
ياناً مدا في موعده وأح

يكدددددون متاحددددداً عندددددد 
 الضرورة

 

يصددددع للعمددددع فددددي 
موعدددده وهدددو متددداح 
عندددددددد الضدددددددرورة 

 حسب التوىعات

 

يصددع للعمددع فددي 
موعددده باسددتمرار 
أو مبكددددددراً عندددددده 
وهدددو متددداح عندددد 

 الضرورة

 

دائمدداً مددا يصددع للعمددع فددي 
موعدده أو مبكددراً عنده وهددو 
 –متدددداح عنددددد الضددددرورة 
 ويبقدددددددا لوىدددددددت  متدددددددأخر

 طواعية عند الضرورة

  

لا يتبددددع منهجيددددة 
تتمحددددددور حددددددوع 
العميددع عنددد تنفيددلأ 

 أنشطة العمع

 

أحياناً ما يتبع منهجية 
تتمحور حوع العميدع 
عندددددد تنفيدددددلأ أنشدددددطة 
العمع ولكن يجدب أن 
 يحثه مديره علا لألك

 

يتبددددددددددع منهجيددددددددددة 
تتمحددددددددور حددددددددوع 
العميدددع عندددد تنفيدددلأ 
أنشدددددددددطة العمدددددددددع 
بصدددورة تتفدددق مدددع 

 التوىعات

 

يتبدددددددع منهجيدددددددة 
تتمحددددددور حددددددوع 
العميددع عنددد تنفيددلأ 
أنشددددددطة العمددددددع 

 باستمرار

 

دائمددددداَ مدددددا يتبدددددع منهجيدددددة 
تتمحددور حددوع العميددع عنددد 
تنفيلأ أنشدطة العمدع ويشدجع 
 الآخرين علا الاىتداء به

 

 

اتباع منهجية "تتمحور 

حول العميل" عند تنفيذ 

 أنشطة العمل

الوصول للعمل في الوقي 

المحدد والتوفر عند 

 الضرورة

  التطلُّع إلى مستوى أعلى

والابتكار عند  الإنجازمن 

 تنفيذ العمل

 

الاستعداد للتغلب على 

 أي تحدي
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 القيادة

 

  1  2  3  4  5 

 
 

دائمدددداً مددددا يكددددون غيددددر 
مرتدددداح عندددددما يواجدددده 

اطر المختلفددددة ولا المخددد
يكددون ىددادراً علددا اتخددالأ 
أي إجدددراء بددددون دعدددم 

 من الآخرين

 

أحيانددددداً مدددددا يكدددددون 
مرتاحاً عندد مواجهدة 
المواىدددددددددف التددددددددددي 
تنطدددددددددددوي علدددددددددددا 
مخدداطرة وأحياندداً مددا 
يطلدددددب دعدددددم مددددددن 

 الآخرين

 

يكدددددددون مرتاحددددددداً فدددددددي 
المواىددددف التددددي تنطددددوي 
علددددا مخدددداطرة ويكددددون 
ىددادراً علددا اتخددالأ إجددراء 

تمدددد علدددا وأحيانددداً مدددا يع
 الدعم من الآخرين

 

يكون مرتاحاً في المواىف 
التي تنطوي علا مخاطرة 
ويكددون ىددادراً علددا اتخددالأ 
إجددددراء بدددددون دعددددم مددددن 

 الآخرين

 

يكددون مرتاحدداً للغايددة فددي 
المواىددددف التددددي تنطددددوي 
علدددددا مخددددداطرة ويتخدددددلأ 
ىددددراراً باسددددتخدام الحكددددم 
المنطقددي حتددا وإن كانددت 
 النتائ  صعبة أو حساسة

 
 

غيدددر ىدددادر تمامددداً علدددا 
تحفيددددز فريقدددده لتحقيددددق 

 أهدافهم
 

يجددددد صددددعوبة فددددي 
إلهام فريقده والحفداظ 
علا تحفيدزهم خدلاع 

 أوىات التحديات

 

ىدددادر علدددا إلهدددام فريقددده 
بشددددكع مناسددددب لتحقيددددق 
أهددددددددافهم حتدددددددا عندددددددد 

 مواجهة التحديات

 

ىدددادر علدددا إلهدددام فريقددده 
لتحقيدددق أهددددافهم والتفدددوق 

حتددا عنددد مواجهددة  عليهددا
 التحديات

 

ىدددادر علدددا إلهدددام فريقددده 
لتحقيق أهدافهم والوصوع 
إلددا الأداء المتميددز ويلهددم 
الآخرين من خار  فريقده 

 ً  أيضا

  

لا يتمتددع بتفكيددر واضددل 
ومنطقدددي عندددد مواجهدددة 

ويهدددددددددتم  –المشددددددددداكع 
بالمصدددددالل الشخصدددددية 
علدددا حسددداب المصدددالل 

ة أو العامدددددددة للمؤسسددددددد
 الفريق بشكع متكرر 

 

يواجدددددددددده بعددددددددددض 
الصعوبة في التفكيدر 
المنطقدددي وأحيانددداً لا 
يفكدددددر بموضدددددوعية 

 عند اتخالأ القرار

 

يفكدددر بمنطقيدددة وإبداعيدددة 
عنددددد مواجهددددة المشدددداكع 
بددون التدأثر بالانحيددازات 

 الشخصية

 

يتجددددداوز التوىعدددددات فدددددي 
ىدرتددددددده علدددددددا التفكيدددددددر 
الاسددددددددددتراتيجي وحددددددددددع 
المشدددددكلات ودائمددددداً مددددددا 

رف بموضدددددددوعية يتصددددددد
وبأفضع ما يحقق مصدالل 

 المؤسسة

 

يظهدددر درجدددة عاليدددة مدددن 
التفكيددددددددر الاسددددددددتراتيجي 
ويتددددرجم الاسددددتراتيجيات 
إلددددا خطددددط مددددن أفعدددداع 

دائمدددددداً مددددددا  –ملموسددددددة 
يتصدددددددرف بموضدددددددوعية 
وبأفضع ما يحقق مصدالل 

 المؤسسة 

  

غالبدداً مددا يكددون متسددديباً 
ظفيه للغاية عند إدارة مو

أو متسدددلطاً ممدددا يدددؤدي 
 إلا إثارة حنق موظفيه

 

أحياندداً مددا يعدداني فددي 
الحفدداظ علددا تددوازن 
جيدددد بدددين التفدددويض 
والسيطرة عندد إدارة 

 موظفيه

 

ىددادر علددا الموازنددة بددين 
التفددويض والسدديطرة عنددد 

بمدددا يتفدددق -إدارة موظفيددده
 مع التوىعات

 
ىددادر علددا الموازنددة بددين 
التفويض والسيطرة بشكع 

 ند إدارة موظفيهمستمر ع
 

يخصدددص درجدددة الدددتحكم 
والتفدددددددددددويض حسدددددددددددب 
احتياجددددات كددددع موظددددف 
منفرد وبشكع مناسب بناءً 
علددا خبرتدده معهددم وعلددا 

 احتياجات التطوير

 

 
يدعم فرص لا يوفر ولا 

تطدددددددوير المرؤوسدددددددين 
 المباشرين وغيرهم

 

يددوفر ويدددعم فددرص 
تطددددددددددوير بعددددددددددض 

من حدين  المرؤوسين
 رلأخ

 
ىددادر علددا تددوفير فددرص 
التطدددوير الأساسدددية لكدددع 

 مرؤوسيه المباشرين
 

يوفر فرص التطدوير لكدع 
مرؤوسددددددديه المباشدددددددرين 
بصددددددورة مسددددددتمرة بمددددددا 
يددرتبط بشددكع  واضددل مددع 

 احتياجاتهم

 

فددددددرص  يبددددددادر بتددددددوفير
التطدددوير لكدددع مرؤوسددديه 
المباشدددددددرين وللآخدددددددرين 
أيضددداً وفقددداً لاحتياجدددداتهم 

 وحاتهم المهنيةموط

يوفر ويدعم فرص 

تطوير المرؤوسين 

 المباشرين وغيرهم

يوازن بين التفويض 

 والسيطرة

يفكر بمنطقية وبإبداعية 

بدون التأثر 

 بالانحيازات الشخصية

يلهم فريقه لتنفيذ 

أهدافهم، حتى في 

 أوقات التحديات

مرن وينفذ إجراءات 

 مهمة تنطوي على

درجة كبيرة من 

 المخاطرة
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 SMART "الذكية"  هدافالأمن   على  3.3.4

 : SMART ضما  استيفاء الأاداف خصائص ن رية دارةوضع أاداف الأداء لمو.ف، ين غي علف مدير الإعند 

 Specific   ين غي أ  يع ر الهدف عة النتائل المرأوزة في  فامي  ملأئمة  (ة)محدد 

 Measurable   فوجود دلي  علف إنجاا الهد للقياس( ة)قافل 

 Actionable    للتنفي ( قافلية  حقي  المو.فية للهدف ة)قافل 

 Realistic    أ  يكو  الهدف قاف  للتنفي  علف الرأم مة معوزته ()واقعية 

Time-specific   ين غي أ  ير    الهدف بمرا   محددة علف مدار العام ب طار امني( ة)محدد 

 ي يتمتع  ، تم إلقاء الاوء علف س    حسينهSMART ن ريةائص فيما يلي مثال علف الهدف ال ي ا يتحلف بخص
 :SMART الهدف بخصائص ن رية

  SMART:هدف لا يلب  خص ئص  ظرية
 " دريو المديرية علف ن ام إدارة الأداء"

لأنه أير محدد وأير قاف  للقياس، فالأؤ عة إنه أير محدد  "SMART" ا يل ي ا ا الهدف خصائص ن رية
فتحديد الشخص المسؤول عة  SMART يمكة  حوي  ا ا الهدف إلف ادف يل ي    شروط ن ريةب طار امني. 

 .إجراء التدريو وعدد المتدرزية وميعاد إجراء التدري ات

 :على النحو الت ل  SMART يمكن كت بة الهدف الذي يلب  خص ئص  ظرية
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 الهدف

أن تدرب وحدة إدارة الأداء في قسم  •

كل المديرين  (HR)البشرية الموارد 

ذوي الصلة على نظام إدارة الأداء 

  .بحلول مارس من هذا العام

 معيار القياس

نسبة المديرين المدربين  •
)عدد المديرين المدربين/إجمالي 
 عدد المديرين المطلوب تدريبهم(

 الهدف

% من 100تدريب  •

 مارس 15المديرين بحلوع 

النتائ  تكون مفصلة بما 
ستيعاب أي يضمن ا
غريب لهاشخص   

يرتبط الهدف بمراحع 
محددة يجب الوصوع إليها 

 خلاع العام

دور الموظف هو تصميم 
 وتنفيلأ تطبيقات للجواع

  

يستخدم موارده ليحقق 
%100بنسبة  أهدافه  

 الهدف يمكن ىياسه

 واقعي محدد

 قابل للقياس قابل للتنفيذ محدد بوقت
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 توقيع الموظف:  توقيع المشرف: 
 التاريخ:

 

   (الإشراف  غير الدور) الأداء ميثاق نموذج 4.3.4

 : زززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززالت ريخ

 زززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززاسم المؤسسة: ززززززززززززززززززززز  اسم الموظف: زززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززز

 ززززززززززززززززززززززززززززززززززززز: ززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززدارةاسم الإ الرقم التعريف : زززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززز

 اسم المشرف: ززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززز اللقب الوظيف : ززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززز

 
 

 وصف العبارة 

  .تحمع مسؤولية أفعاله وعدم لوم الآخرين 
 فهم الدور والتوىُّعات وارتباطه بالأهداف الكلية للوزارة 
 التمتع بالشفافية عند مواجهة التحديات 

  شاركتها مع القسم.مشاركة المعلومات بانفتاح وتسهيع م 
 اء البحث عن المعطيات من خار  القسم الخاص به عند اللزوم وتوليد مردود ببن

 علاىات بن اءة مع المسؤولين الأساسيين
  لطلبات الدعم عبر المؤسسة ابيجابيةالاستجابة 

  استخدام التواصع المكتوب الواضل والفعاع 
 الشفهي الواضل والفعاع استخدام التواصع 
 ابنصات للآخرين بعناية 

  القدرة علا القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمع بفاعلية 
 الموثوىية والانضباط في أداء المسؤوليات المطلوبة بمستو  عاع  من الجودة 
 سعة الحيلة والاستباىية عند أداء المسؤوليات 

  السعي إلا تحسين احتياجات التطوير الخاصة به باستمرار 
 تقديم آراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصُل والاىتراحات 

  الاستعداد للتغلب علا أي تحدي 
  والابتكار عند تنفيلأ العمع ابنجازالتطلُّع إلا مستو  أعلا من 
 مع في الوىت المحدد والتوفر عند الضرورةالوصوع للع 
 اتباع منهجية "تتمحور حوع العميع" عند تنفيلأ أنشطة العمع 

 

 

 الاندماج

 تطوير الأفراد

 التوجه بالنتائج

 التواصل

 التعاون

 حس المسؤولية

سمعيار القيا الهدف الهدف  النسبة 

% 

% 

% 

% 

% 

% 

 ارتباط الهدف 
 بالاستراتيجية

100% 
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 (الإشراف  الدور) الأداء ميثاق نموذج

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 وصف التصريح 

  ولية أفعاله وعدم لوم الآخرين.تحمع مسؤ 
 فهم الدور والتوىُّعات وارتباطه بالأهداف الكلية للوزارة 
 التمتع بالشفافية عند مواجهة التحديات 

  .مشاركة المعلومات بانفتاح وتسهيع مشاركتها مع القسم 
 لأساسييناسؤولين توليد مردود ببناء علاىات بن اءة مع المالبحث عن المعطيات من خار  القسم الخاص به عند اللزوم و 
  لطلبات الدعم عبر المؤسسة ابيجابيةالاستجابة 

  استخدام التواصع المكتوب الواضل والفعاع 
 استخدام التواصع الشفهي الواضل والفعاع 
 ابنصات للآخرين بعناية 

  القدرة علا القيام بمهام متعددة ووضع أولويات العمع بفاعلية 
 الموثوىية والانضباط في أداء المسؤوليات المطلوبة بمستو  عاع  من الجودة 
 سعة الحيلة والاستباىية عند أداء المسؤوليات 

  رالسعي إلا تحسين احتياجات التطوير الخاصة به باستمرا 
 تقديم آراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصُل والاىتراحات 

  الاستعداد للتغلب علا أي تحدي 
  والابتكار عند تنفيلأ العمع ابنجازالتطلُّع إلا مستو  أعلا من 
 الوصوع للعمع في الوىت المحدد والتوفر عند الضرورة 
 "عند تنفيلأ أنشطة العمع اتباع منهجية "تتمحور حوع العميع 

  مرن وينفلأ إجراءات مهمة تنطوي علا درجة كبيرة من المخاطرة 
 يلهم فريقه لتنفيلأ أهدافهم، حتا في أوىات التحديات 
 يفكر بمنطقية وبإبداعية من دون التأثر بالانحيازات الشخصية 
 يوازن بين التفويض والسيطرة 
 ص تطوير المرؤوسين المباشرين وغيرهميوفر ويدعم فر 

 

 القيادة

 الاندماج

 تطوير الأفراد

 التوجه بالنتائج

 التواصل

 التعاون

 حس المسؤولية

ف
هد

 ال
  

يذ
نف

لت
 ا
ية

يف
 ك

 التاريخ:

 اسم المؤسسة:

 اسم القسم:

 اسم المشرف: 

 اسم الموظف:

 للموظف: يالرقم التعريف

 :الوظيفياللقب 

 توقيع الموظف:  توقيع المشرف: 
 التاريخ:

 معيار القياس الهدف الهدف

 

 

 

 

 

 

 النسبة

 % 

 % 

 % 

 % 

 % 

 % 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

ف ارتباط الهد
 بالاستراتيجية
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 الأداء مين قتخصيص المسؤ لي ت بين "الهدف"  "كيفية التنفيذ" ف   5.3.4 
 

الأداء لك  مو.ف إلف قسمية يغطي    ميثا  نقسم ي
منهما عالأادافع )الغايات( وعكيفية التنفي ع 

 جم )ااختصامات/السلو يات(. جدير بال  ر أ  
ة يختلف بحسو نوت قسم مة القسمي المسؤوليات بك 

 ، (دور المو.ف )الدور الإشراف والدور أير الإشرافي
وزالتالي، ف   المو.فية ال ية يلع و  أكثر مة دور 
إداري يكو   جم المسؤوليات لديهم أك ر في القسم 
عالأادافع )الغايات(، فينما المو.فية ال ية يلع و  

 جم المسؤوليات  أدوارؤا ذات طابع  شغيلي أكثر يكو  
ليهم أك ر في القسم عكيفية التنفي ع 

 ()ااختصامات/السلو يات
يعود س و ااختلأف إلف أ  المو.فية أمحا  
الأدوار الإشرافية سيكو  لديهم أاداف مر  طة ار  اطؤا 
م اشرؤا بالإسترا يجية الشاملة للجهة الحكومية، فينما 

فية مهام ينف  المو.فو  أمحا  الأدوار أير الإشرا

 شغيلية أكثر مر  طة ار  اطؤا وتيقؤا 
 .باختصامات/سلو يات معينة

 
وعلف ا ا الأساس،  ددت واارة الخدمة المدنية 
 خصيص المسؤوليات المستخدم للأدوار الإشرافية 

 .والأدوار أير الإشرافية في الخدمة المدنية
 

يُرجف ملأ  ة أ  ا ا التوايع سيُستخدم عند ا تسا  
 .للمو.فية في  قييمات الأداءلتقييم درجات ا

 
يوض  الشك  التالي  يف سي هر  خصيص 
المسؤوليات فية الأاداف وااختصامات/السلو يات 

  للأدوار الإشرافية وأير الإشرافية بمرور الوق 
 

 

ولىالسنة الأ   السنة الثالثة السنة الثانية 

30% 

 أهداف

70% 

كفاءات/ 
 سلوكيات

50% 

 أهداف

50% 

كفاءات/ 
 سلوكيات

70% 

 أهداف

30% 

كفاءات/ 
 سلوكيات

50% 

 أهداف

50% 

كفاءات/ 
 سلوكيات

ر 
دو

ي
اف
شر

إ
 

ر 
غي

ر 
دو

ش
إ

ي
اف
ر

 

30% 

 أهداف

70% 

كفاءات/ 
 سلوكيات

50% 

 أهداف

50% 

كفاءات/ 
 سلوكيات
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 أهداف الأداء -مقياس الت نيف  6.3.4

 

 

 
أهداف الأداء –مقياس التصنيف   

 
 التصنيف

5 

4 

3 

2 

1 

 التقييم

 أداء متميز

 يفوق التوقعات

بالتوقعات يفي  

 أقل من التوقعات

 أداء منخفض للغاية

 وصف التصنيف

 % من أهدافه المحددة.100وحقق أكثر من  حقق بنجاح كع أهدافه خلاع العام •

 يعمع بها يواضل علا المؤسسة الت يحقق أهداف كان لها أثر إيجاب •

 دة.% من أهدافه المحد100 – 90حقق بنجاح كع أهدافه خلاع العام وحقق أكثر من  •

 يعمع بها التيواضل علا المؤسسة  إيجابيحقق أهداف كان لها أثر  •

 فه % من أهدا90 – 80حقق من  •

 هكع ما طلب منه فعل فيأد  وظيفته وفقاً للمعايير المطلوبة وحقق التوىعات  •

ن م% 80 – 60كان أداؤه أحياناً أىع من التوىعات، وىد حقق فقط ما يتراوح بين  •
 أهدافه المحددة.

 يحتا  / تحتا  إلا تحسين أدائه / أدائها للوفاء بالتوىعات •

ً أىع من التوىعات  • دافه % من أه60بشكع دائم، وىد حقق أىع من كان أداؤه أحيانا
 المحددة.

 يحتا  / تحتا  إلا تحسين أدائه / أدائها للوفاء بالتوىعات. •
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 1/3صفحة  -)الدور غير الإشراف (  -نماذج التقييم )ن ف العام ونهاية العام(  7.3.4

 

 

 

 تقييم موظف

 

 وقت التقييم:

  اسم القسم:

  اسم المراجع:

  اسم المؤسسة:

  التاريخ:

  نهاية العام  نصف العام

 اسم الموظف:

 للموظف: التعريفيالرقم 

  :الوظيفياللقب 

 

 

 يستحق الترىية

 عاد 

 تحت الاختبار

 

 

  تاريخ استحقاق التقييم: 

 تعليمات تعبئة هذا النموذج

جود حالة و جميع الحقوع في نمولأ  التقييم. يجب وضع تقييم لكع الأهداف والكفاءات. وفي تعبئةتأكد من  •
 .مربع للتعليقات، تفضع بإضافة تعليقك أيضاً 

ن فضلك راجع " مقياس تصنيف أهداف الأداء" للحصوع علا الوصف التفصيلي لمستويات تصنيف م •
  .الأهداف

نيف من فضلك راجع " مقياس تصنيف الكفاءات/السلوكيات" للحصوع علا الوصف التفصيلي لمستويات تص •
 .الكفاءات/السلوكيات

 .يعاً علا تقييم عادع ومتجانسيجب أن تحكم هلأه المقاييس تصنيفات الموظفين لضمان حصولهم جم •

 مواطن القوة الرئيسية

 

 مواطن التحسن

 

 النتائج الإجمالية

  

  أداء متميز -5

  يفوق التوقعات -4

  بالتوقعات ييف -3

  أقل من التوقعات -2

  أداء منخفض للغاية -1
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 درة ف  المربعكلمة النسبة المقإضافة   2/3 صفحة –( الإشراف  غير الدور) –( العام ونهاية العام ن ف) التقييم نماذج

الهدف ومعيار 
 القياس

 
النس ة 
 المقدرة

 
النا ل 

 المُستهدف
 

النا ل 
 الفعلي

  عليقات  يفالتصن  الفر   

  
 %  

   
   

 %  
   

   
  

 %  
   

   
 %  

   
   

  
 %  

   
   

 %  
   

   
  

 %  
   

   
 %  

   
   

  
 %  

   
   

 %  
   

   
  

 %  
   

   
 %  

   
   

      التصنيف المقدر:      
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 تعليقات التصنيف 5 4 3 2 1 وصف العبارة  النسبة المقدرة 

 
% __ 

 .تحمع مسؤولية أفعاله وعدم لوم الآخرين ○ ○ ○ ○ ○ 
 

 
 

 

 
 

 فهم الدور والتوىُّعات وارتباطه بالأهداف الكلية للوزارة 
  بالشفافية عند مواجهة التحدياتالتمتع 

○ ○ ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ ○ ○ 

 % __ 

 .مشاركة المعلومات بانفتاح وتسهيع مشاركتها مع القسم ○ ○ ○ ○ ○ 
 

 
 

 

 
 

  البحث عن المعطيات من خار  القسم الخاص به عند اللزوم
 وتوليد مردود ببناء علاىات بن اءة مع المسؤولين الأساسيين

○ ○ ○ ○ ○ 

  ةلطلبات الدعم عبر المؤسس ابيجابيةالاستجابة ○ ○ ○ ○ ○ 

 % __ 

 استخدام التواصع المكتوب الواضل والفعاع ○ ○ ○ ○ ○  

 
 

 

 
 

 استخدام التواصع الشفهي الواضل والفعاع ○ ○ ○ ○ ○ 

 ابنصات للآخرين بعناية ○ ○ ○ ○ ○ 

 
% __ 

  ةمتعددة ووضع أولويات العمع بفاعليالقدرة علا القيام بمهام ○ ○ ○ ○ ○ 
 

 
 

 

 
 

 اع  الموثوىية والانضباط في أداء المسؤوليات المطلوبة بمستو  ع
 من الجودة

○ ○ ○ ○ ○ 

 سعة الحيلة والاستباىية عند أداء المسؤوليات ○ ○ ○ ○ ○ 

 % __ 

 لتطوير الخاصة به باستمرارالسعي إلا تحسين احتياجات ا 
 تقديم آراء مساعدة للآخرين ومشاركة النصُل والاىتراحات 

○ ○ ○ ○ ○ 

 
 

 
 

 ○ ○ ○ ○ ○ 

 
% __ 

 الاستعداد للتغلب علا أي تحدي ○ ○ ○ ○ ○ 
 

 
 

 

 
 

  لعمعوالابتكار عند تنفيلأ ا ابنجازالتطلُّع إلا مستو  أعلا من ○ ○ ○ ○ ○ 

 الوصوع للعمع في الوىت المحدد والتوفر عند الضرورة ○ ○ ○ ○ ○ 

 اتباع منهجية "تتمحور حوع العميع" عند تنفيلأ أنشطة العمع ○ ○ ○ ○ ○ 

    التصنيف المقدر   

 

  

 

 الاندماج

ادتطوير الأفر  

 التوجه بالنتائج

 التواصل

 التعاون

 حس المسؤولية
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 صفحة –( الإشراف  غير الدور) –( العام ونهاية العام ن ف) التقييم نماذج

3/

3 

 

 

 تعليقات

 

 توقيع الموظف: توقيع المشرف:
 التاريخ: 
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 1/3 صفحة –( الإشراف  الدور) –( العام ونهاية العام ن ف) التقييم نماذج

 

 

 

 تقييم موظف

 

 وقت التقييم:

  اسم القسم:

  اسم المراجع:

  اسم المؤسسة:

  التاريخ:

  نهاية العام  نصف العام

 اسم الموظف:

 للموظف: التعريفيالرقم 

  :الوظيفياللقب 

 

 

 يستحق الترىية

 د عا

 تحت الاختبار

 

 

  تاريخ استحقاق التقييم: 

 تعليمات تعبئة هذا النموذج

جود حالة و جميع الحقوع في نمولأ  التقييم. يجب وضع تقييم لكع الأهداف والكفاءات. وفي تعبئةتأكد من  •
 .مربع للتعليقات، تفضع بإضافة تعليقك أيضاً 

لحصوع علا الوصف التفصيلي لمستويات تصنيف من فضلك راجع " مقياس تصنيف أهداف الأداء" ل •
  .الأهداف

نيف من فضلك راجع " مقياس تصنيف الكفاءات/السلوكيات" للحصوع علا الوصف التفصيلي لمستويات تص •
 .الكفاءات/السلوكيات

 .يجب أن تحكم هلأه المقاييس تصنيفات الموظفين لضمان حصولهم جميعاً علا تقييم عادع ومتجانس •

 الرئيسية مواطن القوة

 

 مواطن التحسن

 

 النتائج الإجمالية

  

  أداء متميز -5

  يفوق التوقعات -4

  بالتوقعاتيفي   -3

  أقل من التوقعات -2

  أداء منخفض للغاية -1
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  2/3 صفحة –( الإشرافي الدور) –( العام ونهاية العام نصف) التقييم نماذج

 

 

 

 

 التوجيه بالنتائج
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3/3 صفحة –( شراف الإ الدور) –( العام ونهاية العام ن ف) التقييم نماذج  

 

 

 

 

 

 تعليقات

 

 توقيع الموظف: توقيع المشرف:
 التاريخ: 
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 لأداء الموظف التصنيف الع ممن  : احتس ب  8.3.4
 .التصنيف الع م لأداء الموظفيوض  المثال أدنا   يفية ا تسا  

 
 المرج  الخاص فو عالأادافع )الغايات( التصنيف شتم  الخطوة الأولف علف ا تسا  

 
 

 
 

 

… ا تا ية ا صفحة في يتُمع … 
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" ا تنفيذ كيفية" بد ا خاص ا مرجح ا تصنيف احت اب على ا ثانية ا خطوة تشتم 

 (ا  لوكيات/الاختصاصات)

 

 ا تسا  ذلا بعد استخدامه يمكة السلو يات،/وااختصامات الأاداف مة لك  المرج  التصنيف ا تسا  وزمجرد
 :دنا أ الم ية النحو علف التصنيف الع م لأداء الموظف

 

التصنيف الع م لأداء 
 الموظف

= 
    xالعام  المرج  لأاداف الأداء 

 التنصيف المرج  لأاداف الأداء
+ 

 xالعام  المرج  للأختصامات/ السلو يات 
 التصنيف المرج  للأختصامات /السلو يات

 
ح  المو.ف )راجع المل  ختلف العوام  المرجحة المُط قة علف الأاداف وااختصامات/السلو يات  سو درجة و.يفة

ا علف الدرجة الو.يفية العاشرة، فسيُط   العاملية 5.3.4  لمرجحيةا(. إذا  ا  المو.ف في المثال سالف ال  ر مو.فؤ
 :التاليية
  = عام  % 70عام  مرج  أاداف الأداء 
  = 30مرج  ااختصامات/السلو يات % 

 التوجيه بالنتائج
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 :علف النحو التالي م لأداء المو.فالتصنيف العاعند  ط ي  ا ية العاملية، يمكة ا تسا  

 3.31( = 3.56*  0.3( + )3.2*  0.7= ) التصنيف الع م لأداء الموظف

ة بعد ذلا لأقر  عدد محي ؛ أي إنه ين غي  قريو أي عدد يحتوي علف فامل التصنيف العام لأداء المو.فيُقر  
 .لأعلف 0.99و 0.5لأدنف، و قريو أي عدد يحتوي علف فاملة فية  0.4و 0.1فية 

 ()بعد التقريب 3النه ئ  ف  المن   الس بق  التصنيف الع م لأداء الموظفيس  ي 

 

 الأداء مين قتضمين الاختص ص ت الفنية ف   م ذج التقييم ت    9.3.4

   كومية  طوير مجموعة ااختصامات الفنية الخامة بالعمليات المتعلقة فها فق  )مث مؤسسةيقع علف  اا     
 والأط اء(المعلمو  

ار يرُجف التفا  بمراجعة الدلي  الإرشادي لإطللأطلأت علف م يد مة المعلومات عة  يفية  حديد ااختصامات، 
  الكفاءات

نماذج الأداء و  مواتي عندما  حدد المؤسسة الحكومية الكفاءات الفنية، فستكو  بحاجة إلف دمجها في    مة نماذج 
 (.يةفاءات فن ااعت ار أنه  تف اط   نشر ا   الوتيقة النماذج التي ا  حتوى علف  قييمات الأداء. )يُرجف الأخ  في 

 :الأداء بالطريقة نفسها مواتي دمل الكفاءات الفنية في أعمال نماذج  قييمات الأداء و 

المقافلة   حديد الكفاءات الفنية التي سيتم استخدامها لتقييم المو.ف، فالأؤ عة مقايي  التصنيف الخطوة الأولف: 
ر التي  ناسو ا   الكفاءات )ملحو.ة:  م  عري  ا   الكفاءات الفنية باستخدام الدلي  الإرشادي لإطا

 ( الكفاءات

الأداء، أضف فئة  فاءة جديدة  سمف عالكفاءات الفنيةع. قم فتامية  ميثا في قسم الكفاءات ب الخطوة الثانية: 
   .ييمهالتق ضمة ا   الفئةللمو.ف  الكفاءات الفنية

 خصيص مسؤوليات إلف    فئة مة فئات الكفاءات علف النحو ال ي  م  وضيحه مس قؤا في العملية  الخطوة الثالثة: 
الأولف )وضع الأاداف و خطي  الأداء(، ولكة ا   المرة ستُااف فئة عالكفاءات الفنيةع عند  خصيص 

 (%100ءات المسؤوليات )ملحو.ة: ين غي أ  يكو  مجموت مسؤوليات الكفا

 قؤا فه االأداء أو نموذج  قييم الأداء  ما او موض  مس  ميثا الخطوة الرابعة: أكم  بعد ذلا للأنتهاء مة نموذج 
 .الدلي  الإرشادي
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 :من  
 (2/3 قييم الأداء )مفحة            الأداءميثا  

 

 مصفوفة هيئة التقييم 10.3.4

ل ي ، إلف الشخص ا4.2مة القسم  5شادي،  ما  م التوضي  مس قؤا في الج ء يشير المصطل  عمديرع في ا ا الدلي  الإر 
ا، إلف الشخص ال ي يُجرى     .قييمهيُجري  قييم الأداء، فينما يشير المصطل  عالمو.فع،  ما او موض  فه ا الدلي  أياؤ

 ناريوااتيعتمد التقييم في سييوض  الجدول التالي الفر  فية الشخص المراد  قييمه، والشخص المقي فم والشخص ال ي 
  .مختلفة ومتعددة. ينط   ا ا علف    العمليات الواردة فه ا الدلي  الإرشادي
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  التصنيف الإجب ري  11.3.4
  

، يمكة التصنيف الع م لأداء الموظففناءؤ علف 
 صنيف المو.فية و وايعهم علف فئات خم  مختلفة 

 :للأداء
ا  - 5  مر فع جدؤ
  مر فع  - 4
 متوس   - 3
  منخف   - 2
ا  - 1   منخف  جدؤ

 
يهدف  صنيف المو.فية بالمؤسسة إلف أرضية 

 :أساسيية
 يُستخدم منصو  طوير إمكانات المو.ف :

المو.ف علف مدار سنوات عديدة في 
الأداء لتوضي  إمكانية  طوير  صنيف 

مهارا ه،  ما يمكة   لا استخدامها  اساس 
الكفاءات للترقية وااختيار ضمة مجموعة 

 .وال رامل الخامة
 في بع  الحاات،  ر    مكافآت المكافآت :

الأداء فية  فتصنيفالمو.فية ار  اطؤا وتيقؤا 
أقرانهم؛  ي  يتم  حفي  المو.فية أمحا  
أفا  أداء في المؤسسة ماديؤا. فعلف س ي  
المثال، يحص  المو.فو  علف مكافاة الأداء 

 .الفردي فنهاية العام
 

ا، ين غي ضم المو.فية  تصنيفلكي يكو  ا ا ونافعؤ مفيدؤ
المنتمية إلف مجموعة مهنية وو دة  ن يمية وا دة في 
مجموعة وا دة. فعلف س ي  المثال، سيتم ضم جميع 

في جهة  دارةالمو.فية مة نف  المستوى العاملية بالإ
؛  ي  يتي  م دأ  جميع المو.فية صنيفهم كومية و 

مقارنةؤ أكثر جدوى في مجموعات قافلة للمقارنة 
 .للمو.فية

يشير استخدام منهجية التصنيف الإج اري إلف معايرة 
المو.ف في  وايع مس    لتصنيف التوايع الأملي

التحديد يخصص نطاقؤا للنس ة المئوية الإجمالية 
 للمو.فية المسموح لهم التواجد ضمة فئة أداء

 
ه يعد  و.يف منهجية التصنيف الإج اري أمرؤا مهمؤا لأن

يدفع المديرية للتحاور  ول الأداء مع مو.فيهم، 
بالإضافة إلف أنه يؤس  لوجود ن ام عند  قييم أداء 
المو.ف. و  لا يامة استخدام طريقة التصنيف 

ء المو.فية ال ي يسم  فدور  الإج اري  وايع أدا
الحكومية  حديد أمحا  أفا  أداء  للمؤسسة

المنخف ، وأمحا  الأداء المتوس  وأمحا  الأداء 
 .ومة تم  التميي  فينهم

 
وزصفة خامة، فهو يساعد علف  جنو اختلأل التوايع 
الخاص بالأداء ال ي يحص  خلأله المو.فو  علف 

نفسه. وفي ا   الحالة يصعو التميي  فية  التصنيف
يمكة  وضي  اختلأل و مستويات أداء المو.فية. 

 :التوايع علف النحو التالي

 
  
 

.يف طريقة التصنيف الإج اري يمكة مة خلأل  و 
 حوي  التوايع الملتو سالف ال  ر إلف  وايع مس   

  .التحديد  حدد  واارة الخدمة المدنية
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ين غي أ  يكو  التوايع المراد ا  اعه مة قف   الجهات 
  :الحكومية وف  الجدول والمخط  التاليية

 
 النط ق الفئة

ا   -5  % 5-3 مر فع جدؤ
 % 10-3 مر فع   - 4 
 % 90-70 متوس   - 3
 % 10-2 منخف    - 2
ا  - 1  %5-2 منخف  جدؤ

 
ا علف الأق   ي يتم  20: تمة  اجة إلف ملحو.ة فردؤ

 امينهم في مجموعة مو.فية لتط ي  آلية التصنيف 
الإج اري. إذا لم  كة ا   اي الحالة، فعندئ  يجو 
ضم مجموعة المو.فية مع مجموعة أخرى قافلة 

تف الومول الحد الأدنف )مثال علف ذلا، للمقارنة  
يمكة جمعها مع مجموعة مو.فية أخرى لها 

 دارةالمسؤوليات نفسها أو مجموعة مو.فية موجودة بالإ
 .(انفسه

 
 
 

  

 
 

 
 
 

فقًا وجبري لمجموعة موظفين  تصنيفللاطلاع علا مثاع عن كيفية إجراء  12.3.4يرُجا الرجوع إلا الملحق 
 .السابقلمنحنا التوزيع 
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 من   – الإجب ري  التصنيف 12.3.4
 يجو ومتف المطلو  الإج اري  للتوايع وفقؤا النتائل ال شرية الموارد إدارة استلأم عدم  اات عة مثااؤ  نتناول دعونا
 فين غي للمقارنة، قافلة مو.فية مجموعة في مو.فؤا 20 فها مؤسسة جهة اناا  ان  إذا. الإج اري  التصنيف  ط ي 

ا العشريةلتصنيف  التالية الخطوات اتا     التوايع لمنحنف وفقؤا الخم  الأداء فئات في ج ريؤا  صنيفؤا مو.فؤ
  حتوي  مو.فؤا 20 فها قائمة فتجميع قم: الأولف الخطوة
  ر يو(   ، صنيف عام لأداء المو.ف أ د ( أ علف
 مؤا  مث ) بالتقييم المو.ف  الة( ج  فصيلي، أداء

 يُرجف( ااخت ار  ح  أو لترقية مؤا  أير أو لترقية
 .أدنا  الموجود الجدول علف ااطلأت

 20 علف  حتوي  التي القائمة افرا: الثانية الخطوة
 فهم، الخاص التصنيف العام للأداء أساس علف مو.فؤا

 رأس علف أداء أعلف ما و المو.ف اسم ذ ر مع
 .التالي الجدول علف ااطلأت يُرجف. القائمة

لموظفا تقييم (الفرز بعد) الموظف تقييم   ) 

 موظف
التصنيف العام 

)تقريبي( للأداء  
ترتيب الأداء 
 )تفصيلي(

 حالة الموظف
 

 موظف
الأداء العام 

 الترتيب )تقريبي(
ترتيب الأداء 
 )تفصيلي(

 حالة الموظف

 غير مؤهع لترىية 3.2 3 الموظف الأوع
 

 غير مؤهع لترىية 4.8 5 الموظف الثاني

ثانيالموظف ال  غير مؤهع لترىية 4.8 5 
 

 مؤهع لترىية 4.6 5 الموظف الرابع

 غير مؤهع لترىية 3.1 3 الموظف الثالث
 

 غير مؤهع لترىية 4.5 5 الموظف الثامن عشر

 مؤهع لترىية 4.6 5 الموظف الرابع
 

 غير مؤهع لترىية 4.3 4 الموظف الثالث عشر

 غير مؤهع لترىية 3.4 3 الموظف الخامس
 

السادس الموظف  غير مؤهع لترىية 4.1 4 

 غير مؤهع لترىية 3.9 4 الموظف السادس
 

 غير مؤهع لترىية 3.9 4 الموظف الخامس

 غير مؤهع لترىية 1.2 1 الموظف السابع
 

 غير مؤهع لترىية 3.8 4 الموظف الحادي عشر

 غير مؤهع لترىية 1.4 1 الموظف الثامن
 

 غير مؤهع لترىية 3.6 4 الموظف الأوع

 مؤهع لترىية 2.9 3 الموظف التاسع
 

 غير مؤهع لترىية 3.5 4 الموظف الثالث

 غير مؤهع لترىية 2.7 3 الموظف العاشر
 

 مؤهع لترىية 3.4 3 الموظف التاسع

 غير مؤهع لترىية 3.3 3 الموظف الحادي عشر
 

 غير مؤهع لترىية 3.3 3 الموظف العشرون

يةغير مؤهع لترى 2.4 2 الموظف الثاني عشر  
 

 غير مؤهع لترىية 3.2 3 الموظف العاشر

 غير مؤهع لترىية 4.1 4 الموظف الثالث عشر
 

 غير مؤهع لترىية 3 3 الموظف الخامس عشر

 غير مؤهع لترىية 1.9 2 الموظف الرابع عشر
 

 غير مؤهع لترىية 2.9 3 الموظف الثاني عشر

 غير مؤهع لترىية 2.6 3 الموظف الخامس عشر
 

ع عشرالموظف التاس  تحت الاختبار 2.8 3 

 غير مؤهع لترىية 1.8 2 الموظف السادس عشر
 

 غير مؤهع لترىية 2.7 3 الموظف الرابع عشر

 تحت الاختبار 1 1 الموظف السابع عشر
 

 غير مؤهع لترىية 2.6 3 الموظف السادس عشر

 غير مؤهع لترىية 4.4 4 الموظف الثامن عشر
 

ترىيةغير مؤهع ل 2.1 2 الموظف الثامن  

 تحت الاختبار 2.3 2 الموظف التاسع عشر
 

 غير مؤهع لترىية 1.9 2 الموظف السابع

 غير مؤهع لترىية 2.8 3 الموظف العشرون
 

 تحت الاختبار 1.3 1 الموظف السابع عشر

 

 منحنف لرسم الأداء نتائل لخص: الثالثة الخطوة
 علف المو.ف  الة متابعة يتعية: ملحو.ة. التوايع
 الحمراء الدائرة  وض  الحالة ا   في. التوايع فمنحن
 ،عاخت ار فترةع الأمفر والمثل  ،ع رقية فدو  ع   قييم

 الشك  ان رع.  رقية يستح ع الخاراء والنجمة
 .اليسار علف الموجود
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 علف ئةف    في م امينه القاف  المو.فية لعدد الأقصف بالحد فئة    ضمة المو.فية عدد فية قار  : الرابعة الخطوة
 عدد لفع  حتوي  التي الفئة  دد(. 11.3.4 الملح  راجع)   المدنية الخدمة واارة  وفر  ال ي الإرشادي الدلي  أساس

 اؤاء ونق  معينة فئة في الأق  التصنيف أمحا  المو.فية  دد تم الفئات، له   الأقصف الحد يتجاوا مو.فية
 أق  أو فالأقص للحد مساو   مو.فية عدد علف الفئة  حتوي   تف الأمر ومتابعة ،التالية المنخفاة الفئة إلف المو.فية

ا وذلا منه ا مر فعع – الخامسة الفئة مة فدءؤ ا منخف ع – الأولف الفئة  تفع جدؤ  فئة لك  ةالمو.في نطا  سيكو  ع. جدؤ
 :التالي النحو علف التالي للمثال

 
 النسبة نطاق الفئة

 المئوية

 عدد إجمال 

 ينالموظف

 للموظفين المقبول العدد نطاق

 1 - 1 20 %5 - 3 جداً مرتفع - -5

 2 - 1 20 %10 - 3 مرتفع - -4

 18 - 14 20 %90 - 70  متوسط - -3

 2 - 0 20 %10 - 2 منخفض – -2

 1 - 0 20 %5 - 2 جداً منخفض - -1
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 : لموظفي  الإجماري  تصنيفا إجراء كيفية على الأقصى با حد ا موظفي  عدد مقارنة تدل

 الفئة
 عدد نطاق

 الموظفين

 الموظفين عدد

فئة ضمن  

 الموظفين عدد

 المنتقلين
 التعليقات

 الموظفين نقل. الأقصى الحد الموظفين عدد تجاوز - 3 1 - 1  جداً مرتفع - -5

 نقل تم الرابعة الفئة إلى المنخفض صنيفالت أصحاب

 الرابعة الفئة إلى عشر الثامن والموظف الرابع الموظف

. والثامنة الخامسة الفئتين إجمالي من موظفين تضمين 2 6 2 - 1  مرتفع - -4

 الموظف نقل. الثانية للفئة الأقصى الحد الثامنة الفئة تتجاوز

 نقل تم. الثالثة الفئة إلى المنخفض صنيفالت صاحب

 والثالم عشر والحادي والثالم والخامس السادس الموظف

 الثالثة الفئة إلى لوالأو عشر

 نم أقل. 14 الإجمالي الرابعة، الفئة من موظفين 6 تضمين 6 8 18 - 14  متوسط - -3

 تغييرات بدون - الأقصى الحد

 تغييرات بدون - الأقصى للحد المساوي الموظفين عدد - 2 2 - 0  منخفض - -2

 تغييرات بدون - الأقصى للحد المساوي الموظفين عدد - 1 1 - 0 جداً منخفض - -1

 

 

 :ا موظفي  ترتيب في ا تا ية ا تغييرات الإجماري ا تصنيف آ ية ع  ينتج

 

 (بعد) تقييم ا موظف   (قم ) تقييم ا موظف

التصنيف العام  موظف
)تقريبي( ءللأدا  

ترتيب الأداء 
 )تفصيلي(

التصنيف العام  موظف  حالة الموظف
)تقريبي( ءللأدا  

ترتيب الأداء 
 )تفصيلي(

لة الموظفحا  

 غير مؤهع لترىية 4.8 5 الموظف الثاني  غير مؤهع لترىية 4.8 5 الموظف الثاني

 مؤهع لترىية 4.6 5 الموظف الرابع  مؤهع لترىية 4.6 5 الموظف الرابع

 غير مؤهع لترىية 4.5 5 الموظف الثامن عشر  غير مؤهع لترىية 4.5 5 الموظف الثامن عشر

 غير مؤهع لترىية 4.3 4 الموظف الثالث عشر  غير مؤهع لترىية 4.3 4 الموظف الثالث عشر

 غير مؤهع لترىية 4.1 4 الموظف السادس  غير مؤهع لترىية 4.1 4 الموظف السادس

 غير مؤهع لترىية 3.9 4 الموظف الخامس  غير مؤهع لترىية 3.9 4 الموظف الخامس

لحادي عشرالموظف ا  غير مؤهع لترىية 3.8 4 الموظف الحادي عشر  غير مؤهع لترىية 3.8 4 

 غير مؤهع لترىية 3.6 4 الموظف الأوع  غير مؤهع لترىية 3.6 4 الموظف الأوع

 غير مؤهع لترىية 3.5 4 الموظف الثالث  غير مؤهع لترىية 3.5 4 الموظف الثالث

 مؤهع لترىية 3.4 3 الموظف التاسع  مؤهع لترىية 3.4 3 الموظف التاسع

رونالموظف العش  غير مؤهع لترىية 3.3 3 الموظف العشرون  غير مؤهع لترىية 3.3 3 

 غير مؤهع لترىية 3.2 3 الموظف العاشر  غير مؤهع لترىية 3.2 3 الموظف العاشر

 غير مؤهع لترىية 3 3 الموظف الخامس عشر  غير مؤهع لترىية 3 3 الموظف الخامس عشر

 غير مؤهع لترىية 2.9 3 الموظف الثاني عشر  غير مؤهع لترىية 2.9 3 الموظف الثاني عشر

 تحت الاختبار 2.8 3 الموظف التاسع عشر  تحت الاختبار 2.8 3 الموظف التاسع عشر

 غير مؤهع لترىية 2.7 3 الموظف الرابع عشر  غير مؤهع لترىية 2.7 3 الموظف الرابع عشر

عشرالموظف السادس   غير مؤهع لترىية 2.6 3 الموظف السادس عشر  غير مؤهع لترىية 2.6 3 

 غير مؤهع لترىية 2.1 2 الموظف الثامن  غير مؤهع لترىية 2.1 2 الموظف الثامن

 غير مؤهع لترىية 1.9 2 الموظف السابع  غير مؤهع لترىية 1.9 2 الموظف السابع

 تحت الاختبار 1.3 1 الموظف السابع عشر  تحت الاختبار 1.3 1 الموظف السابع عشر
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 .فيه المرأو  مس قؤا المحدد التوايع إلف ملتو   منحنف مة المنحنف  حول يوض  فياني رسم يلي يماف
 :الإج اري  التصنيف ق  

 
 

 

 الإجماري ا تصنيف بعد
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 :  ل  النتائل بعد التصنيف الإج اري:الخطوة الخامسة
 لجميع المو.فية:

  سجي  النتائل النهائية لتصنيف المو.ف بعد 
 آلية التصنيف الإج اري  ط ي  

  بالنس ة للمو.فية ال ية  م  غييرام مة فئة  قييم
لفئة أخرى ) مث  قيام المدير ب عطاء المو.ف 

عمر فع جداع تم  غيير الدرجة إلف   5درجة  قييم 
عمر فعع( سوف يحتاجو  إلف شرح و وضي   4

 عملية التصنيف الإج اري ونتائجها.
 للمو.ف، فسوف  إذا لم يتم  غيير فئة التقييم

 كو  نتائل التصنيف الإج اري متماشية مع 
  قييم نهاية العام ال ي قدمه المدير.

 المو.فو  المؤالو  للترقية:
  حلي  وضع أداء المو.ف بعد  ط ي  التصنيف 

الإج اري و قييم ما إذا  ا  المو.ف يستوفي 
 المعايير الخامة بالترقية فو.يفته.

 لأنها للمدير القيام فتلخيص النتائل لإع
 وللمو.ف.

 ( والمو.ف 4علف س ي  المثال المو.ف رقم )
 (9رقم )

ا( 1و 2المو.فو  بفئة التقييم   ) منخف  ومنخف  جدؤ
  حلي  سجلأت أداء المو.ف للتاكد إذا ما 

كا  قد  م إدراج اسم ا ا المو.ف في فئة 
ا  أمحا  الأداء المنخف  مة ق  ، واستنادؤ

التقييم علف مدى  كرار  صوله علف 
 المنخف  يتم وضع المو.ف  ح  ااخت ار.

 ( و 8( و)7علف س ي  المثال  المو.ف رقم )
( 17( بالرأم مة أ  المو.ف رقم )17)

 بالفع  في فترة ااخت ار.

المو.فو  المقيدو  في فترة ااخت ار عند الدخول إلف 
 دورة التقييم

  قي فم إذا  ا  اناا  حسة في مستوى المو.ف
ق  المو.ف التاسع عشر مة فترة )مثال، انت

ااخت ار إلف مر لة التقييم، وأم   اط  مو.فؤا 
إذا  د   حسة في الوضع،  -ذا أداء متوس ( 

 فسيتم مس  اسمه مة قائمة فترة ااخت ار
  قي فم إذا  ا  المو.ف ال ي ا ي ال في فترة

ااخت ار ما و أداء منخف  ولم ي هر أي 
ال، المو.ف  حسة في مستوى الأداء )مث

السابع عشر(،  ما ين غي   لا  قييم خيارات 
  وفير  دريو أو  مرية مكثف

 نقاط ين غي مراعا ها عند  نفي  منهجية التصنيف الإج اري 

 ت لور أامية معايرة عمليات التوايع في جميع أنحاء 
ا في إفراا فعالية منهجية التصنيف  المؤسسة جيدؤ

ل المو.ف علف الإج اري. بع ارة أخرى، عند  صو 
ضمة قسم وا د، فستُعقد مقارنة فية ا ا  4درجة  قييم 

في  4درجة  قييم المو.ف ومو.ف آخر  ام  علف 
 إدارةراعي  . وعلف ا ا الأساس، ين غي أ  ى خر أ إدارة

 :الموارد ال شرية النقاط التالية

  إجراء  حلي  عة  وايع الأداء إلف جانو
سة الدرجات الو.يفية علف مستوى المؤس

كلها، و  لا إجراء  حليلأت علف مستوى 
ا أقسام/إدارات معينة. اناا سؤال رئيسي 

واو عا  اناا أي  يمكة إأفاله
مجموعات/أقسام/إدارات  حت   ر ي ؤا أعلف أو 
أق  مة المتوس  ع و ذا  ان  الإجابة فنعم، 

 فين غي السؤال عة الس و 
 .مقارنة التقييمات المقدمة مة مديرية مختلفية 

واو  ا يمكة إأفالهوانا ي را سؤااؤ رئيسيؤا 
عا  يوجد مديرو  يمنحو   ر ي ؤا أعلف أو أق  

 "لمو.فيهم عة مديرية آخرية 
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درجات  في  الة وجود أي خل  محتم  في معايرة  
الموارد ال شرية  حديد ا ا  إدارة، يتعية علف التقييم

القسم أو المدير، تم محاولة التعرف علف بع  
 ا  المحتملة لوجود خل  في المعايرة. فيما يلي الأس

 :أمثلة ل ع  ا   الأس ا 
   وجود أ د المديرية ا يدرا فوضوح أو بشك

محي   يفية استعمال مقياس التصنيف 
 المستخدم في  قييم المو.فية

  درجات  قييموجود أ د المديرية يمن  مو.فيه 
أعلف أو أق  مة المتوس  مقارنةؤ بمديرية 

 آخرية
  وجود قسم معية ا يمتلا أاداف فها

 حديات، وزالتالي يحص  المو.فو  العاملو  
ا  ةمر فع درجات  قييمفه ا القسم علف  جدؤ

)مثال علف عدم وضع أاداف  ل ي خصائص 
 SMART)  ن رية

   وجود عدد ملحوي مة المو.فية مة أمحا
إما الأداء العالي أو المنخف  في مجموعة 

 أو قسم محدد
أمثلة علف إجراءات التخفيف التي  فيما يلي

يمكة  ط يقها لاما  اا سا  في  صنيفات 
 :الأداء

 
  وفير  دريو عة استخدام مقايي  التصنيف 

 للأاداف وااختصامات / السلو يات
  افتكار عملية يمكة فواسطتها مراجعة

 صنيفات الأداء التي يقدمها القسم أو المدير 
ئها التوايع ق   إنهائها؛ وذلا لاما  استيفا

المطلو  )مثال علف ذلا، إجراء مراجعة 
فواسطة مدير مسؤول أو فواسطة مو.ف مة 

 (الموارد ال شرية إدارة
 

إذا  ا  اناا مديرو  داخ  مؤسسة  كومية يمنحو  
 قييمات أداء جود ها عالية و متث  لما جاء بالدلي  
الإرشادي لمقايي  التصنيف و وايع التصنيف 

و ، فستنخف  ضرورة الحاجة إلف الإج اري المطل
إجراء  صنيف ج ري. بع ارة أخرى، ستكو  نتائل 
 وايع  صنيف الأداء للمو.فية التي  م الحصول عليها 
ق    ط ي  آلية التصنيف الإج اري مشافهة لنتائل ما 
بعد  ط ي  التصنيف الإج اري، ويرجع الس و في ذلا 

هم بحاجة إلف إلف أ  المديرية قد أخ وا في ااعت ار أن
التاكد مة وجود المو.فية ضمة  دود التوايع المحددة 

ا مس قؤ
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 م استعداد المؤسسات الحكوميةاستمارة تقيي

دعمها لفي كع مؤسسة حكومية  (HR)هلأه الاستمارة معدة لتستخدمها أىسام الموارد البشرية 
 خلاع تقييم مستو  استعدادها بجراء عملية إدارة الأداء.

ع دمه في كة تقبناءً علا ابجابات علا العبارات أدناه، يمكن لقسم الموارد البشرية تحديد كيفي
 الستة متطلبات الرئيسية اللازمة ليصبل أهلاً للنجاح في إدارة الأداء. من

ة القسم راجعمللمزيد من التفاصيع عن كيفية تنفيلأ الستة متطلبات، يمكن لقسم الموارد البشرية 

 من دليع إدارة الأداء. 2.4
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