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النماذج المستخدمة

ميثاق الاداء

داء تقييم الا
الوظيفي

التقدير 
العام لاداء 
الموظف
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الجدارات

%100المجموع الاجمالي 

ل مستند  معمول بشكل رقمي على كنموذج ميثاق الاداء

م هيئة وهو عبارة عن اكسيل شيت معد مسبقا في نظا

الثابتههههههههه  الجهههههههههدارا مجموعههههههههه  

المخصص للوظائف غير الإشراقي 
.لكل جدارة مجموع  من السلوك الأساسي  وهي ثابت 

ما هو الحد الأدنه  اله ي يجهن ان 

. ةلا يقل عن  الموظف فهي الجهدار

ي ويمكههن معرفهه  الوصههف السههلوك

لكهههههل مسهههههتوا مهههههن مسهههههتويا  

الخمسههههه  مهههههن خههههه ل الجهههههدار 

يجهن. الجدارا الرجوع لقاموس 

او ان يههتم و ههم المسههتوا الثالهه 

الرابم وفقا لحاج  العمل

بالجههههدارا وزن الجههههدارة مقارنهههه  

.100الأخرا من 
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ي تنفيذ ميثاق الاداء الوظيفأخطاء شائعة في عملية 

عدم الملاحظة

الدقيقة

ضد /الميل ناحية

موظف معين

بدون تاكيد

التقدير القاسى 

أو المتشدد الميل إلى التساهل 

أو التيسير الزائد 

التحيز

مبدأ سماعي 
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التغذية الراجعة 

مراجع  
الاهداف

مراجع  
الجدارا 

مدي 
التقدم في 
مستوا 
الموظف

ادس تتم في الشهر الس

او السابم من العام 

لمراجع  الاداء 

التغذية الراجعة 

مراجع  
الاهداف

مراجع  
الجدارا 

مدي 
التقدم في 
مستوا 
الموظف

مرحلة المراجعة نصف سنوية للاداء خلال الشهر السادس او السابع من دورة

الاداء  

ذلك لمراجعة مدى تقدم الموظف نحو تحقيق اهدافه المحددة في ميثاق الاداء 

وتقديم التغذية المرتد من قبل المدير حول اداء الموظف واجراء المراجعة 

ناسبة المرحلية للفترة المتبقية من دورة الأداء واتخاذ الخطوات التصحيحية الم

نة في حالة احتياج الموظف الي تحسين ادائه في مرحلة مبكرة قبل نهاية الس

المراجع  نصف سنوي  تكون اختياري 
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المراجع  نصف سنوي  تكون اختياري 

ميثاق الاداء للوظائف الاشرافية
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ميثاق الاداء لوظائف غيراشرافية

اخر العام التقدير العام لاداء الموظف النهائي مرحلة 
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اء قيم  كمي  تعبر عن المستوا الإجمالي لأد•

الموظف المرتبط بالأهداف والجدارا  في 

م نهاي  فترة زمني  محددة من دورة الأداء، ويت

حساب  وفق الخطوا  الواردة في الدليل 

الإرشادي لميثاق  الاداء

: التقدير العام لأداء الموظف

ه يتضمن تقدير
العام  السنوي 

نقاط القوة 
ونقاط تحتاج 
الي تطوير 

ربط النتائج 
بخطط التدريب

والتطوير

تطوير القيادات
وادارة المواهب 

الترقيات 
والحوافز 

وزيادة المرتبات
والابتعاث تاثير مرحلة 

التقدير  السنوي 

ينقبل نهاية السنة بشهر
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نموذج التقدير العام  لاداء الموظف على الوظائف الغير 

اشرافية
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التصنيف الإجباري

فيناقرن الي المو وعي  يتم تطبيق  عل  كل الموظأسلون•

قا  محددة الرئيس المباشر بتصنيف أداء موظفي  وفق نطايلزم •

ن خ ل نسن مئوي  لكل درج  مفي مثياق الاداء من سلفاً 

.درجا  تقويم الأداء

علمي اليخلق ثقاف  ايجابي  من خ ل تصنيف العاملين  بشكل•

مجموعة قليلة من 
راوح تقدير يت–المتميزين 

بين الجيد جدا والامتياز

مجموعة قليلة من 
اصحاب الاداء الضعيف 

لتطوير ادائهم 

اكبر مجموعة من 
د الموظفين ذات الاداء الجي

الإدارة العليــــا

، نماذج تقدير  الاداء الوظيفي واي تقارير مرفقة، واي ملاحظاتالاطلاع على •
.والتحفيزادارة الموارد البشرية لوضع نظم المكافاتإلى مرة اخرى واعتمادها وإرسالها 

التدرين والتطوير مسؤول
اعتماد نتائج . .ت التدريبية ة في تحديد الاحتياجايكأحد الأسس الرئيسنماذج التقدير 1
وضع خطط وبرامج التدريب التي تلبي هذه الاحتياجات وتصحيح الخلل. 2.
تحديد أهداف وخطط وبرامج تنمية وتوفير القوى العاملة بالمؤسسة على أ. ساس نتائج 3

.تقدير عملية  ادارة الاداء الوظيفي
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:الجوانب الوظيفية والإدارية

.المرتبعديلقرارات الترقية والنقل وت•

.قرارات تجديد العقود او إنهائها•

.قرارات صرف المكافآت التشجيعية•

.قرارات الحاق الموظفين ببرامج تدريبية وتطويرية•

.إعادة النظر في اجراءات الاستقطاب والاختيار•

اء التقدير العام لاداستخدامات نتائج عملية 

الموظف اخر العام 

:دريب والتطوير الت

إبرررررراز جوانرررررب الضرررررعف والقررررروة فررررري أداء •

الموظفين

و إرشررراد المررروظفين إلرررى البررررامج التدريبيرررة ا•

.إعادة التأهيل

اسرررتخدام البيانرررات المتجمعرررة عرررن الأداء فررري •

قيرررام المنظمرررة باعرررادة النظرررر فررري سياسررراتها 

وأنظمتها والتي مرن الممكرن ان تكرون السربب

.في ضعف نتائج التقويم

اء العام لادالتقدير نتائج عملية استخدامات 

الموظف اخر العام 
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27

مقاب   اخبر 

واستمم
مقاب   اخبر 

واقنم

مقاب   حل 

المشاكل 

.قد يتم استخدام الصور الث   السابق  في مقابل  واحدة

يم الأداء اساليب توصيل  نتائج تقي

للموظفين
خبر

 
:وأقنعأ

المشرفينقل،واقنعأخبر–التقييممقابلةففى
لويحاوتقييمهنتائجعنمعلوماتالموظفإلى

واحدجاهباتيكون فالاتصال.وبصحتهابهاإقناعه
لةالمقابعلىويسيطر،الموظفإلىالمشرفمن،

درةقعلىكثيراا يعتمدالمدخلهذاونجاح.إجمالاا 
ةورغبالموظفأداءعنالحقائقنقلعلىالمشرف
.لهالمشرفتقييمقبولفىالموظف



12/5/2021

15

منكبيرقدرهناكيكون عندماينجحماأكثرالمدخلهذا
ةالمقابلتنتهىأنيمكنوإلا،الموظفمنللمشرفالاحترام

.تفاهموعدمبجدل
الأداءيملتقيحلأفضلالطريقةهذهفيهاتكون حالاتوهناك

ظفون فالمو .الجددالموظفينتقييمعندخاصة،مناسببشكل
وأالمشكلاتحلعلىقادرينيجعلهممكانفىليسواالجدد
.الخاصةلأفكارهمبالنسبةمرتدةمعلوماتتقديم

خبر
 
:وأقنعأ

ستمع 
 
خبر وأ

 
:أ

لاستماعافىيرغبولكنه،التقييمبنتائجمرؤوسههناالمشرفيخبر•
لطريقةاهذافىمهمةالإستماعفمهاراتولذا.أيضاا ولآرائهللمرؤوسين

ويفهميقدرهممشرفهمبأنالمرؤوسون يشعرأنيجبلأنهالمقابلاتمن
.مشاعرهم

نمجزءبأنهيشعرالموظفتجعلالمرتدةالمعلوماتمنالفرصةهذه•
مرؤوسالآراءيتفهمالذىالمشرفمعالاتجاهينذوفالإتصال.المقابلة

محتسالطريقةوهذه.التحسنفىالمرءوسدافعيةمنيزيدأنيمكن
لقبمنلهالمقدمةالمعلوماتعلىبناءالتقييميغيربأنللمشرف
.المقابلةأثناءالمرءوس

موظفيناساليب توصيل  نتائج تقييم الأداء لل
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لاالذينالموظفينمعالطريقةهذهاستخداميمكن•
،جدداا موظفينليسواولكن،يتعلمون يزالون 
اممهأوجديدةعملظروففىيمرون الذينفالناس

هبيقومون ماتوجهمرتدةمعلوماتإلىيحتاجون ،
همو ،لهإجادتهممدىعنفكرةوتعطيهم،عملمن

افةبالإض،عملهمفىالمشرفبرأىأيضاا يرحبون 
عملالعنمشاعرهمعنللتعبيرفرصةإعطائهمإلى

.نفسه

ستمع 
 
خبر وأ

 
:أ

:طريقة حل ألمشكلات

ىفالمشكلاتحلطريقةمعالمفتوحالأسلوبيستخدم•
ىفالطرفانويتبادل،كبيربشكلالأداءتقييممقابلة

ساعدوالمالمؤيددورالمشرفيلعبحيثالتأثير،المقابلة
هاأنعلىإليهاينظرالأداءفمشكلات.المقيممنبدلاا 

المشكلةحلفىالمشاركةيحاولطرفوكلمشكلات
.القائمة

ؤالسأىبدون بالاستكشافأولاا المشكلاتحلمدخليبدأ•
لدورالمشرفاستخدامخلالفمن.المشرفمنتهديدى
مرؤوسالينظركيفيعرفسوفوالمتفهموالمؤيدالمستمع

.ينالتحسعمليةتعوق التىالعقباتهىوما،أدائهإلى
لحقيقىابأدائهمالموظفينإبلاغإلىالمشرفيلجأماونادراا 

يساعدسوفالمهيأالجوأنغذ.الظروفهذهفى
.قلقهوعناهتماماتهعنبحريةالتحدثعلىالموظف
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ربما من الأفضل ألا ننظر إلى هذه الطرق الثلاث •

على أنها مقابلات منفصلة عن بعضها ، 

ستخدم بل على أنها استراتيجيات مختلفة يمكن أن ت•

فى نفس المقابلة طريقة  واحدة يمكن

ن أن تسيطر على المقابلة ، ولكن المشرف يمكن أ•

يغير من واحدة إلى أخرى حسب 

.متطلبات الموقف•

:طريقة حل ألمشكلات

الوظيفيالاداءادارةعمليةتاثيرات

:المنظمةمستوىعلى

بعديالذيالأخلاقيوالتعاملالثقةمنملائممناخإيجاد-1
.المنظمةتجاهالعاملينشكاوىتعدداحتمال

ساعدهميبماقدراتهمواستثمارالعامليناداءمستوىرفع-2
.والتطورالتقدمعلى

تائجنكونالبشريةالمواردإدارةوسياساتبرامجتقييم-3
ذههدقةعلىحكمللكمؤشراتتستخدمأنيمكنالعملية

.السياسات

.ةدقيقمعياريةاداءمعدلاتوضععلىالمنظمةمساعدة-4
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الوظيفيالاداءادارةعمليةتاثيرات

:على مستوى المديرين

مهاراتهمتنميةإلىوالمشرفينالمدريندفع-1

يةالإبداعقدراتهموتعزيزالفكريةوإمكانياتهم

.عيهمتابلأداءوموضوعيسليمتقويمإلىللوصول

معالجيدةالعلاقاتتطويرإلىالمديريندفع-2

اكلالمشعلىللتعرفإليهموالتقربالمرؤوسين

.والصعوبات

الوظيفيالاداءادارةعمليةتاثيرات

:مستوى العاملينعلى 

ميعجوبانبالعدالةشعورهلزيادةوذلكبالمسؤوليةشعورأكثرالعاملتجعل-1

.المنظمةقبلمنبالحسبانتأخذالمبذولةجهوده

ماديازهوتحفيوتقديرهفوزهليترقبوإخلاصوجديةباجتهادللعملالعاملدفع-2

.ومعنويا
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مراحل ادارة الاداء الوظيفي 

اول شهرين

عبير فؤاد . د: للتواصل 

21012122965+: الواتس اب 
training2009training@gmail.com الايميل

mailto:training2009training@gmail.com

