
  

  

 

 



 

 إدارة وتقييم الاداء
 

 

 

تعزيز مساهمة الموظفين في تطوير وتحسين الأداء الفردي، من خلال توعيتهم بأهمية  :الهدف العام  
ومهاراتهم في أدوات التقييم وتعبئة نماذج تقييم الاداء  الأداء الفردي، وضرورة تحسينه، وتنمية معارفهم

 .السنوي واعداد خطط التطوير الفردية

مفهوم إدارة الاداء 

 هي عملية مستمرة تتضمن تحديد وقياس وتطويرأداء 
 الموظفين وربطه بالاهداف الاستراتيجية للدائرة.

الرئيس المبااا ااااااار والموظف الااذي اتفاااقيااة موقعااة بين 
يخضاااااق للتقييم تتضااااامن الأهداف الفردية ومساااااتهدفات 
الأداء وأهميتها النسااااااابية المطلوم من الموظف تحقيقها 
خلال فترة التقييم اضافة الى الكفايات الوظيفية وعناصر 

 التميز وخطط التطوير الفردية.
 

 القطاع العاممرتكزات السياسة العامة لتقييم أداء الموظفين في 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اتفاقية الاداء إدارة الاداء

 وتعزيز  وتركيز الجهود نحو تحقيق الأهداف الاستراتيجية للدائرة تحفيز وتقدير الإنجازات الفردية والعمل الجماعي

 مساهمتها في تحقيق الرؤى الوطنية والسياسات والاستراتيجيات القطاعية. 

إدارة وتنمية الموارد البشرية المستندة الى أسس الجدارة ارتباط عملية تقييم الأداء ومخرجاتها مع سلسلة عمليات 

 والاستحقاق والشفافية.

 ارتباط الأهداف الفردية للموظف بالأهداف المؤسسية بالدائرة.  

 تناسب الأهداف الفردية مع كفايات إشغال الوظيفة وحجم المهام المطلوبة من الموظف وصلاحياته ومسؤولياته. 

 التحديد المسبق لمعايير أداء كل موظف مع مناقشة المستهدفات المطلوب تحقيقها.

 اعتبار إنتاجية الموظف جزءاً من منظومة تقييم الأداء. 



 

 

 

 
 

 

 المعنيين المسؤوليات

 العمل على تطوير مهاراته المهنية وتحسين أدائه، وتعزيز نقاط القوة ومعالجة نقاط الضعف. •

 .بذل أقصى جهد للوصول للنتائج المطلوب منه تحقيقها •
 ومستواها، وعناصر التميز.مراجعة عناصر التقييم بما فيها النتائج المطلوب منه تحقيقها، والكفايات السلوكية  •
 حضور جلسات مقابلات الأداء في مواعيدها، وتنفيذ مخرجاتها. •
 تقديم الوثائق التي تدعم انجازات الموظف عن الفترة الخاضعة للمراجعة، وذلك خلال مقابلة الأداء. •
 مناقشة نقاط القوة وكيفية تعزيزها ونقاط الضعف وكيفية معالجتها أثناء مقابلة الأداء •

تقديم الاعتراض على نتيجة تقييم الاداء في حال انطباق الحالات التي نصت عليها التشريعات الناظمة خلال سبعة أيام عمل  •

 من اليوم التالي لتبلغه التقدير.

 الموظف

 المعنيين المسؤوليات

 .جهدهم أقصى لبذل ودعمهم الموظفين لتشجيع والبناءة الايجابية البيئة تعزيز •

 .التقييم وعناصر الاداء، ادارة مراحل على الموظفين اطلاع •

 .للدائرة الاستراتيجية الأهداف مع ينسجم بما( المباشر الأعلى الرئيس مع بالتعاون) التنظيمية للوحدة التشغيلية الخطة إعداد •

 .نتيجة لكل النسبي والوزن تحقيقها، الموظف من المطلوب النتائج تحديد •

 .المعتمدة الوظيفي الوصف بطاقة الى بالرجوع السلوكية الكفايات من الاتقان مستوى تحديد •

 مواعديها في الاداء مقابلات وعقد والسلبية، الايجابية الوقائع أبرز تدوين فيها بما الموظف وسلوك لأداء الدورية المراجعة •

 تعزيزها وكيفية الموظف وسلوك أداء في القوة نقاط رصد يحقق بما المقابلات نتائج وتوثيق التعليمات، بموجب المحددة

 للموظف الأداء سجل نموذج في بذلك الخاص الجزء في معالجتها، وكيفية الضعف ونقاط

ً  الموظف أداء تقييم •  :يلي لما وفقا

 :حيث من تحقيقها المطلوب النتائج ❖

 الموظف من المتوقعة الأهداف تحقيق ✓
 واكتمالها المخرجات جودة ✓
 عليها المتفق النتائج تحقيق بمواعد الالتزام ومدى الانجاز سرعة ✓

 .السلوكية الكفايات تقييم معايير ❖
 .التميز عناصر ❖

ً  للموظف الفردية التطوير خطة تدوين •  . التقييم لمخرجات وفقا

 المهام انجاز) الموظف تقدير كان حال في والمعززات بالوثائق المؤسسي والتطوير البشرية بالموارد المعنية الوحدة تزويد •

 الوظائف لباقي( ضعيف بمستوى المهام انجاز) او الوسطى الادارة وظائف لشاغلي( متوسط بمستوى المهام انجاز) او( بتميز

 المباشر الرئيس

 

 

الموظف
الرئيس 
المباشر

الرئيس 
الأعلى 
المباشر

الأمين العام
لجنة دراسة 
الاعتراضات

لجنة ضبط 
النسب

الوحدة 
التنظيمية 
المعنية 
بالموارد 
البشرية 
والتطوير 
المؤسسي

الوزير



 المعنيين المسؤوليات

 وأهدافها للدائرة الاستراتيجية الخطة مع يتفق بما واعتمادها لها المقررة والأهداف التنظيمية للوحدات التشغيلية الخطط مراجعة •

 .تحقيقها المطلوب والنتائج

 .الموظفين أداء تقييم نتائج اعتماد •

 الامين العام

 

 

 

 المعنيين المسؤوليات

لجنة دراسة  رفع التوصيات للوزير بخصوص الاعتراضات المقدمة من الموظفين •

 الاعتراضات

 

أ( من تعليمات إدارة الأداء ورفع مخرجات الدراسة /11المادة )دراسة مدى مراعاة نتائج التقييم للمعايير والضوابط الورادة في  •

 للوزير للمصادقة عليها.

 لجنة ضبط النسب

 

 اتخاذ القرار المناسب بشأن الاعتراضات. •
 المصادقة على مخرجات دراسة لجنة ضبط النسب. •

 الوزير

 

 

 

 

 المعنيين المسؤوليات

 .العلاقة ذات النماذج وتوزيع الأداء إدارة بدورة للبدء التقييم فترة بداية في التنظيمية الوحدات رؤساء على التعميم •
 .الناظمة التشريعات ضمن المحددة الزمنية الفترات وفق الاداء مراجعة بمرحلة للبدء التنظيمية الوحدات رؤساء على التعميم •
 .يفوضه من أو العام الأمين الى عليها الملاحظات مع الموظفين أداء تقييم إحالة •
 .الموظفين من المقدمة الأداء تقييم على الاعتراضات استلام •
 .المعتمدة النهائية التقديرات حسب ومصنفة مبوبة التقييم ونتائج الموظفين بأسماء النهائية القوائم إعداد •
 .الوزير الى ورفعها الأداء تقييم نتائج إلى المستندة القرارات مسودات إعداد •
 (.والتطوير التدريب الوظيفي، الإرشاد) الأداء تقييم نتائج على المترتبة والاجراءات الخطط إعداد عملية إدارة •

 .العلاقة ذات الالكترونية والأنظمة والسجلات الموظفين ملفات ضمن الأداء بتقييم المتعلقة الوثائق كافة حفظ •

 التنظيمية الوحدة

 بالموارد المعنية

 والتطوير البشرية

 المؤسسي
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 المواعيد الزمنية لمتابعة الاداء

 مقابلة الأداء للموظف المعين بعقد سنوي:

 الأسبوع الاول من ال هر السادس من بداية العقدالأولى: 

 قبل  هر من نهاية العقدالثانية: 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تدوين أبرز الوقائق الإيجابية والسلبية لسلوك الموظف خلال فترة المراجعة •

 توثيق مدى التقدم في تحقيق النتائج •

 يدون الرئيس المباشر ملاحظاته حول أداء الموظف و سلوكه في الجزء الخاص بسجل الوقائع الايجابية والسلبية.

 مقابلات الاداء على فترتين:يتم عقد 

 من كل عام   6/  10-01من  .1

 من كل عام 12/  10-01من  .2

 يتم فيها: 

 مناقشة نقاط القوة ونقاط الضعف حول أداء و سلوك الموظف ومدى تحقيقه للنتائج المطلوبة منه. .1

 الإجراءات المتخذة لتعزيز نقاط القوة ومعالجة نقاط الضعف وتحسين الأداء. .2

1 

2 

3 4 

5 

  التخطيط

اعداد الخطط التشغيلية 

واعتمادها و  تحديد النتائج 

 المطلوب من الموظف تحقيقها

 مراجعة الأداء

 6/  10 – 1مقابلة الأداء الأولى 
 12 /10 – 1مقابلة الأداء الثانية 

 التقييم

تعبئة نموذج تقرير الأداء 

 السنوي واعتماده

 اعلان النتائج
اعتماد تقييم اداء الموظفين قبل مدة 

شهر من تاريخ لا تقل عن 

 استحقاقه الزيادة السنوية

 ضبط النسب

 % لتقدير انجاز المهام بتميز 10

 % انجاز المهام بالمطلوب40

 الاعتراضات

الاعتراض للموظف الحاصل على 

تقدير )انجاز المهام بمستوى متوسط( 

لوظائف الادارة الوسطى او )إنجاز 

بمستوى ضعيف( لباقي المهام 

 الوظائف



فات في حال كان تاريخ تعيين الموظف بعقد سنوي بعد اعتماد الخطة الت غيلية للوحدة التنظيمية التي يعمل بهما يتم تحديد الأهداف والمستهد
نهاية الأسبوع الثالث من بداية العقد ومن المطلوم من الموظف تحقيقها للفترة المتبقية من عمر الخطة الت غيلية واعتمادها في موعد أقصاه 

 ثم تطبق الأطر الزمنية المحددة أعلاه للسنوات التي تليها

 

 

 



 

 

  

 .للصندوق تحديد الوحدات التنظيمية المعنية بتحقيق الأهداف الاستراتيجية ، و لصندوق المعونة الوطنيةتحديد الأهداف الاستراتيجية 

، وإعداد خطط العمل للصندوق تحديد الأهداف التشغيلية للوحدة التنظيمية التي ترتبط بتحقيق الأهداف الاستراتيجية أو المؤسسية 
 السنويـــة للوحدة التنظيمية.

الاتفاق بين الرئيس المباشر والموظف على النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها والمرتبطة بأهداف الوحدة التنظيمية أو المشاريع  
 التي يساهم الموظف في تحقيقها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قياس توضيح كيفية 

التقدم والإنجاز أو 

 التحقق منهما

ممكن التحقيق و 

 التطبيق

كتابة أهداف محددة 

وذات وصف واضح 

 للعمل المطلوب إنجازه

ذات صلة وقابل للتطبيق وضمن 

المستوى الوظيفي والكفايات 

 المطلوبة للوظيفة

 الزمنية المواعيد محدد

تحقيق نجاز والنهائية لا

 والنتائج الأهداف



 

 

 



 

 

 تشمل المجالات التالية في حال لم تكن ضمن الوصف الوظيفي للوظيفة التي يشغلها الموظف: •

 

 

 

 الموظفين باستثناء شاغلي وظائف الادارة الوسطى ❖
 التقدير وصف التقدير/ العلامة

 إنجاز المهام بتميز %( فأكثر.85والمستهدفات ونتائج الأداء وعناصر التميز وفق اتفاقية الأداء بنسبة )حقق الموظف الأهداف والمؤشرات 

حقق الموظف بعض الأهداف والنتائج المطلوبة وبالمستويات المطلوبة من الكفايات وعناصر التميز، بحيث تكون نتيجة 

 %(.85%( وأقل من )70التقييم النهائي ما بين )
المهام بالمستوى إنجاز 

 المطلوب

حقق الموظف بعض الأهداف والمؤشرات والمستهدافات ونتائج الأداء المتفق عليها وفق اتفاقية الأداء بحيث تكون نتيجة 

 %(.70%( وأقل من )60تقييم الأداء النهائي ما بين )
إنجاز المهام بمستوى 

 متوسط

ونتائج الأداء المتفق عليها وفق اتفاقية الأداء وأظهر مستويات حقق الموظف بعض الأهداف والمؤشرات والمستهدافات 

%( نتيجة 60%( وأقل من )50متدنية في الكفايات وعناصر التميز بحيث تكون نتيجة تقييم الأداء النهائي ما بين )

 نقص في المهارات والمعرفة المطلوبة للوظيفة.

إنجاز المهام بمستوى 

 دون المتوسط

معظم الأهداف والمؤشرات والمستهدفات ونتائج الأداء المتفق عليها واتفاقية الأداء ولم يقم بإنجاز لم يحقق الموظف 

 ( وهو غير قادر على انجاز المهام المطلوبة منه.50الأعمال المكلف بها ونتيجة تقييم الأداء النهائي له أقل من)%

إنجاز المهام بمستوى 

 ضعيف

 شاغلي وظائف الادارة الوسطى ❖
 

 

 

 

 التقدير التقدير/ العلامة وصف

 إنجاز المهام بتميز %( فأكثر.85حقق الموظف الأهداف والمؤشرات والمستهدفات ونتائج الأداء وعناصر التميز وفق اتفاقية الأداء بنسبة )

 حقق الموظف الأهداف والمؤشرات والمستهدفات ونتائج الأداء المطلوبة بالمستويات المطلوبة من الكفايات وعناصر

 %(.85( وأقل من )70التميز، بحيث تكون نتيجة التقييم النهائي ما بين )
إنجاز المهام بالمستوى 

 المطلوب

حقق الموظف بعض الأهداف والمؤشرات والمستهدافات ونتائج الأداء المتفق عليها وفق اتفاقية الأداء بحيث تكون نتيجة 

 %(.70تقييم الأداء النهائي أقل من )
بمستوى إنجاز المهام 

 متوسط



 

 الوزن النسبي لمستويات التقدير ❖
 أصناف الوظائف النتائج معايير تقييم الكفايات عناصر التميز

 الادارة الوسطى 70% 10% 20%

 الوظائف التخصصية 65% 20% 15%

 الوظائف الادارية والمهنية 55% 30% 15%

10% 60% 
% )تعتمد المهام في بطاقة الوصف 30

 الوظيفي(
وظائف الخدمات المساعدة 

 والحرفية
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعداد :

 أستراتيجية إدارة المعرفة التطوير المؤسس ي

 ةـــــــــــــــــــــــــــــتعزير وترسيخ ونشر ثقافة المعرف :الهدف الاستراتيجي الاول 
 

 المبادرات الانشطة المرتبطة بها
الصندوقنشر ثقافة إدارة المعرفة لدى موظفي  1.1.3 التعريف بمفاهيم إدارة المعرفة من خلال البريد الالكتروني  1.1 

 1.1.4 إعداد مطوية وبوسترات حول المعرفة وإدارتها

 2025العدد الثالث  السادسالأصدار 

 

.انسجام نتائج تقييم الأداء الفردي مق مخرجات نتائج تقييم الأداء المؤسسي

خفي وتقارير انسجام نتائج تقييم الأداء الفردي مق نتائج رضا متلقي الخدمة عن الخدمات المقدمة من الدائرة وتقارير المتسوق ال
.الجهات الرقابية

.إلا بوجود وثائق ومعززات( انجاز المهام بتميز)عدم اعتماد نتائج تقييم أداء الموظف الحاصل على تقدير 

.من مجموع موظفي الدائرة%( 10)على ( انجاز المهام بتميز)أن لا تتجاوز نسبة الموظفين الحاصلين على تقدير 

%(40)على ( انجاز المهام بالمستوى المطلوم)ان لا تزيد نسبة الحاصلين من الموظفين بإستثناء موظفي الادارة الوسطى على تقدير 


