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:إدارة الأداء الوظيفي
وى هييييل ةممييييييت طوييييىمتة تد يييييو  ة يييي  ت د يييييد طويييييى

وظييييي  الأداء اليييييوظيفي ا  ميييييوب امل ييييي ا   ييييي  طييييي  ا 
ربي  وقياس  وت ويته، وذلك ط  خلال العمل ة ي 

.أهداف ا وظ   أهداف الجمعيت ورسالتها

:إدارة الأداء الوظيفي
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:أهداف إدارة الأداء الوظيفي

.مساعدة الجمعية في تحقيق أهدافها الاستراتيجية1

.الجمعيةزيادة فعالية القرارات الإدارية المتخذة بحق الموظفين ب2

علومتات يزود الموظفين بمعلومات عن مستتويات أداهمتا الفع تي وم3
.التطويرعن جوانب 

.مستمريوفر معلومات تساعد ع ى تحسين أداء الموظفين بشكل4



5

:تقييا الأداء الوظيفي

:الوظيفيالأداءبتقييايقصد•

اتلواجبالموظفأداءمستوى لقياسإجراءاتمنالجمعيةبهتقومما

اوظيفته،
ً
بما،محددةزمنيةفترةخلالمعينةومعايير لعناصر وفق

.الموظفعنالمناسبةالقراراتاتخاذمنيمكنما

لجميعالأقلع ىسنةكلمرةدوريةبصفةالأداءعنتقارير الجمعيةتعِد•

االموظفين،
ً
العناصر منتتضأنع ىاللائحةبمذهالمرفقفيللنماذجوفق

:التالية

.(الكفاءة)إتقانهودرجةالعملع ىالقدرة.1

ديومستفيوزملائهرؤسائهمعتعاونهومدىالموظفسلوك.2

.الجمعية

.المواظبة.3



6

:تقييا الأداء الوظيفي

جمعيتتتتتتة يتتتتتتتا تقيتتتتتتيا الأداء التتتتتتوظيفي للمتتتتتتدير التنفيتتتتتتذي  بمتتتتتتا يتتتتتتراه مجلتتتتتت  إدارة ال•

.ملائمًا

خطتتتتة يتتتتتا إعتتتتداد تقيتتتتيا الأداء التتتتوظيفي بشتتتتكل دوري عتتتتن جميتتتتع المتتتتوظفين وفتتتتق•

.سنوية يتا إقرارها من مجل  إدارة الجمعية

: يتحسب العلاوة السنوية بناءً ع ى نتائج بطاقة تقييا الأداء ع ى ما ي•

الحتتتد الأع تتتى متتتن العتتتلاوة الستتتنوية ( 100-90)متتتنن متتتن يحصتتتل ع تتتى تقتتتدير ممتتتتاز •

.حسب جدول سلا الرواتب

الحتتد الأع تتتى متتتن العتتلاوة الستتتنوية حستتتب ( 89-80)يمتتنن متتتن يحصتتل ع تتتى تقتتتدير •

.جدول سلا الرواتب

.من العلاوة السنوية(  79-70)يحرم من يحصل ع ى تقدير •

متتتن العتتتلاوة الستتتنوية، ونعطتتت  لفتتت  ن تتتر، ( 69-60)يحتترم متتتن يحصتتتل ع تتتى تقتتتدير •

.نفسهونعاد الن ر في استمراره في الوظيفة إذا تكرر حصوله ع ى التقدير 

بعتتد تحقيتتق يتتتاضي عتتن  تتعف ( 60أقتتل متتن )تنهتتخ خدمتتة متتن يحصتتل ع تتى تقتتدير •

ن يعتتتتتتتتد التقريتتتتتتتتر بمعرفتتتتتتتتة التتتتتتتترئ   المبا تتتتتتتتر للموظتتتتتتتتف، ع تتتتتتتتى أن يعتمتتتتتتتتد متتتتتتتت. الأداء

حتتتتق ، ويخطتتتر الموظتتتتف بصتتتتورة متتتن التقريتتتتر فتتتور اعتمتتتتاده، وي(صتتتاحب الصتتتتلاحية)

تتتا لقواعتتتد التتتت لا المنصتتتو  عل متتت
ً
ا فتتتي لائحتتتة للموظتتتف أن يتتتت لا متتتن التقريتتتر وفق

.تن يا العمل

افه ع تى الموظتف ستتة• أ تهر ع تى في حالة يون الرئ   المبا ر لا يمض ع تى إ تر

   الأقتتتتتتتل، فيتتتتتتتتا إعتتتتتتتداد تقيتتتتتتتيا الأداء التتتتتتتوظيفي متتتتتتتن قبتتتتتتتل التتتتتتترئ   الأع تتتتتتتى للتتتتتتترئ

.لمعدة عنهالمبا ر، وله أن يستعين برأي الرئ   المبا ر والتقاويا السابقة ا

ي المعتتد عنتته ع تتى التترئ   المبا تتر تزويتتد الموظتتف بييتتاة متتن تقيتتيا الأداء التتوظيف•

.بعد اعتماده
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:تقييا الأداء الوظيفي

ا ختتلال التت ل(  تعيف)يجتوز للموظتف المعتد عنتته تقيتيا أداء وظيفتي بدرجتتة •

ذي  ليحيتتل خمستتة عشتتر يومًتتا متتن تتتارين تزويتتده بييتتاة منتته إ تتى المتتدير التنفيتت

.ت لمه إ ى مجل  إدارة الجمعية للن ر فيه

لموظف ومع مراعاة ما نص  عليه اللوائن التنفيذية لن ام العمل  بحرمان ا•

وجَتتته لمتتتن متتتن الترقيتتتة، وي(  تتتعيف)الحاصتتتل ع تتتى تقيتتتيا أداء وظيفتتتي بتقتتتدير 

ا، فتتتت ذا يحصتتتتل ع تتتتى هتتتتذا التقتتتتدير لأول متتتترة تنليتتتته يتتتتتاضي متتتتن معتمتتتتد التقيتتتتي

لمتتتتتدير حصتتتتل ع تتتتى نفتتتت  التقتتتتتدير فتتتتي الستتتتنة ال انيتتتتة، فيحقتتتتتق معتتتته متتتتن قبتتتتل ا

دارة  أن التنفيتتتتذي وتستتتتمع أقوالتتتته ودفاعاتتتتته وت لتتتت  فتتتتي محضتتتتر، فتتتت ن رأت الإ 

له متتن العمتتل الأمتر يستتتدفي فصتتله، فتحيلتته إ تتى مجلتت  الإدارة  للن تتر فتتي فصتت

.أو معاقبته بما يراه

الات التتتتت  يعتبتتتتر تقيتتتتيا الأداء التتتتوظيفي المعتتتتد عتتتتن الموظتتتتف كافيًتتتتا لجميتتتتع الحتتتت•

، فيتتا تطترأ ختلال ستنة متن تتارين اعتمتاده، و ن ظهتر متا يوجتب تعتديل تقييمته

ي حقتتل إعتتداد تقيتتيا عختتر عنتته لتتنف  الستتنة، متتع الإ تتارة لموجبتتات التعتتديل فتت

.الملاح ات بالنموذج

جتتتتة أ تتتتتهر يعتبتتتتر تقيتتتتيا أداء الموظتتتتتف أجنتتتتاء متتتتدة  التجر تتتتتة تقييمًتتتتا لتتتته عتتتتتن ال لا•

.الأو ى من خدمته

جل ع تتتتى التتتتترئ   المبا تتتتتر عنتتتتتد إعتتتتتداد تقيتتتتتيا الأداء التتتتتوظيفي الرجتتتتتو  إ تتتتتى  تتتتت•

مصتتتادر تتتتدوين الملاح تتتات وتقريتتتر الإنجتتتاز و تتتجل متابعتتتة أداء المتتتوظفين، وأي

.أخرى تساعد في دقة مو وعية التقييا
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:إر ادات لإدارة الأداء الوظيفي

دراتوالقالمهاراتع ىيحتوي الموظفين،عنتقرير ب عدادالمبا ر الرئ  يقوم•.1

اوفمنمالكلإسنادهايمكنالت الأعمالونوعيةإدارته،موظفيلدىالمتوفرة
ً
.لذلكق

المدير و بلاغته،إدار فيالمكتليةالب ئةحول الملائاالتصور ب عدادالمبا ر الرئ  يقوم•.2

.المطلو ةبالكفاءةأعمالهاإنجاز منالموظفينيمكنبمابذلك،التنفيذي

اونوعً يمًاالمتوقعالأداءمستوى عنسنويةخطةب عدادالمبا ر الرئ  يقوم•.3

المتميزيننالموظفيتكرياخلالهامنيمكنعلياتو عفيهيرافيب دارته،للموظفين

.المقصرينومحاسبة

خلالهامنكنيموالت للموظفين،المهن للمسار خطةب عداداللشريةالمواردإدارةتقوم•.4

فيالمشاريةو أخرى،وظيفيةبمهاموالتكليفالتدريبطريقعنالموظفينقدراتتطوير 

.العملوفرق اللجان

أداهماابعةمتخلالهامنيتاالموظفين،معدوريةإجتماعاتبعقدالمبا ر الرئ  يقوم•.5

أعمالهامهامبالقياممنتمكنماالت والتعليماتبالتوج ماتوتزويدهامنت ا،بشكل

.الصلاحيةصاحبالمسؤولمناعتمادهيتاترت بوفقالمطلوب،بالشكل

إعدادقبلمابالأخذيجبالت الأساسيةالأمور منوتوج مهالموظفتميئةعمليةتعتبر •.6

.الجديدللموظفالأداءتقييا

بماعدادهإيتاالجديد،للموظفتعريفيبرنامجبتنفيذاللشريةالمواردإدارةتقوم•.7

ارةالإدبأهدافالتعريفخلالهمنيتالها،المرشحالوظيفةمستوى معيتناسب

.واجباتمنعليهوماحقوق منللموظفوماخا بشكلومهامها

ظيفيالو الأداءتقاوياوتحليلبمراجعةيشكلهالجنةطريقعنالإدارةمجل يقوم•.8

.عيةالجمأداءمستوى رفعيحققبمابتوصياتماتقرير ورفعموظف ما،عنالمعدة



9

:نموذج تقييا الأداء الوظيفي
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