
1

الدليل الإرشادي
لإدارة الأداء الوظيفي

الأول: رقم الإصدار
م2025مايو 24: تاريخ الإصدار

م2027مايو 24: تاريخ المراجعة



2
الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:الفهرس

3المقدمة

3أهداف الدليل

3نطاق تطبيق الدليل

4التعاريف

4الإطار الزمني لإدارة الأداء الوظيفي

5ضوابط وشروط في إدارة الأداء الوظيفي

5مراحل إدارة الأداء الوظيفي

8الأدوار والمسؤوليات

8أثر التقييم النهائي على الموظف

9التظلم على التقييم النهائي

9اسئلة شائعة

10تصنيف درجة التقييم ونسبة العلاوة السنوية

11تصنيف درجة التقييم ومقدار المكافأة السنوية

12النماذج المستخدمة في إدارة الأداء الوظيفي



3
الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:المقدمة

فعاليذة  ينظّم هذاا الذدليل إدارة الأداء الذوظيفي فذي الأمانذة العامذة ويبذر  تطبيذق المنهحيذة بوضذو  و

وار كمذذذذا يبذذذذمل ت ديذذذذد الأد. ويسذذذذتعرض الطذذذذوابط والإطذذذذار الزمنذذذذذي والخطذذذذوات التفصذذذذيلية للعمليذذذذة

.ومكافأة الأداءوالمسؤوليات  وبيان أثر التقييم  وتصنيفات درجات التقييم وربطها بالعلاوة السنوية

:أهداف الدليل

.توفير إطار عمل واضح وشامل لإدارة الأداء الوظيفي. 1

.توضيح الأدوات والمعايير التي تساعد في قياس وتقييم الأداء بموضوعية. 2

.ت فيذز الموظفين وتطوير قدراتهم عذبر ربط الأداء بخطط التطوير المهنية . 3

:نطاق تطبيق الدليل

ذذا ينطبذق هذذاا الذذدليل علذى جميذذ  منسذذوبي الأمانذذة العامذة للحنذذة الوماريذذة للسذلامة المروريذذة  وي   عذذد مرجع 

ا لتنظيم إدارة الأداء الوظيفي بكافة مراحله   ابدءًامهم  بالمراجعذة من ت ديد الأهذداف والحذدارات  ومذرور 

. والمتابعة  وانتهاء  بالتقييم النهائي
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الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:التعاريف

هذا  مذا لذم في تطبيق مواد هاا الدليل يكون للكلمات والعبارات التاليذة المعذاني الموضذ ة أمذا  كذل من

:يدل السياق على خلاف ذلك

التعريفالمصطلح

ميثاق الأداء

عذذدّ فذذي بدايذذة دورة الأداء  تتطذذمن الأهذذداف المتفذذق عليهذذا بذذين الموظذذف والمذذد ير المباشذذر  وثيقذذة ت 

. ة لكذل عنصذربالإضافة إلى الحدارات السلوكية والفنيذة المطلوبذة  ومعذايير القيذاس  والأومان النسذبي

ا ا في متابعة الأداء وتقييمه لاحق  ا أساسي  عد هاا الميثاق مرجع  .وي 

الهدف

عيذة  م ذددة نتيحة م ددة مراد ت قيقها خلال فترة ممنية معينة  ويحب أن تكذون قابلذة للقيذاس  واق

وتهدف إلى توجيه جهود الموظف ن و أولويات العمذل . (SMART)بزمن  ومرتبطة بطبيعة الوظيفة 

.وت قيق أثر ملموس

معيار القياس
ستخد  لقياس مدى ت قيق الهدف أو الحدارة ا  يحب أن يكون المعي. الأداة أو المؤشر الاي ي  ار واضذ  

ا  وقابلا  للت قق  مثل نسبة الإنحام  عدد المخرجات  جودة الأداء: موضوعي 

الوزن النسبي
خصذل لكذل عنصذر مذن عنادذر الأداء  ن ميثذاق ضذم( مثذل الأهذداف أو الحذدارات)النسبة المئوية التذي ت 

الأداء  ب يث تعكس أهميته في التقييم النهائي

الجدارات

مكن الموظف من أداء عملذه محموعة من المهارات والقدرات السلوكية أو الفنية أو القيادية التي ت 

ا لطبيعة الوظيفذة والمسذتوى الذوظيفي  وتبذكل جذ. بكفاءة ا مذن يتم اختيار الحدارات وفق  ا أساسذي  زء 

.تقييم الأداء إلى جانب الأهداف

:الإطار الزمني لإدارة الأداء الوظيفي

الإطار الزمنيالمرحلة

يناير من كل عا 31–01إعداد ميثاق الأداء

يونيو من كل عا 30–01مراجعة ميثاق الأداء

اكتوبر من كل عا  31–01تقييم الأداء النهائي
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الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:ضوابط وشروط في إدارة الأداء الوظيفي

عذذد إدارة الأداء الذذوظيفي مذذن الأدوات المهمذذة لت سذذين عمذذل الموظذذف وتطذذوير  ومذذن أجذذل ضذذمان . ت 

:الوضو  والعدالة في عملية التقييم  تم ت ديد محموعة من الطوابط وهي كالآتي

دارات  ولا يبترط وجود ميثاق أداء متفق عليه بين الموظذف والمذدير المباشذر  يتطذمن الأهذداف والحذ. 1

منح العلاوة السنوية بدونه .ت 

ا خلال شهر أكتوبر  ويغطي فترة الأداء من بداية يناير وحتى نهاي. 2 عد التقييم سنوي  .ة التقييمي 

6 تقل عذن يتم إعداد التقييم من قبل المدير المباشر ببرط أن يكون قد أشرف على الموظف لمدة لا.3

.أشهر  وفي حال عد  توفر ذلك  يتم الرف  للمدير الأعلى مرتبة

د فذذذي حذذذالات النقذذذل بذذذين الإدارات  يعذذذد المذذذدير السذذذابق تقريذذذر أولذذذي ويسترشذذذد بذذذه المذذذدير الحديذذذ. 4

.النهائيالتقييملإعداد

:  مراحل إدارة الأداء الوظيفي

يذق أهذداف تمثل دورة إدارة الأداء الوظيفي أداة استراتيحية تهدف إلى توجيه جهذود المذوظفين ن ذو ت ق

يذيم النهذائي الأمانة العامة  من خلال ميثاق يوضّذح الأهذداف والحذدارات  ويذتم متابعذة التقذد   ليذتم التق

.في نهاية الدورة ببكل عادل

:  وهي كالآتيثلاث مراحل مترابطةوتتكوّن دورة إدارة الأداء الوظيفي من 

إعداد ميثاق الأداء: أولً 

  ويذذتم مذذن خلالهذذا ت ديذذد الأهذذداف(خذذلال شذذهر ينذذاير)تبذذكل هذذا  المرحلذذة الأسذذاس فذذي بدايذذة العذذا  

بنى عليها بقية مراحل التقييم من قبل المدير المباشر :والحدارات التذي ت 

:تحديد الأهداف. 1

.يحب أن تنبثق الأهداف من الخطة التنفياية للإدارة المعنية-

ا بوقذذ  ينبغذذي أن يكذذون الهذذدف م ذذدد  وقذذابلا  للقيذذاس  ذو علاقذذة بالعمذذل  وقابذذل للتطبيذذق  وم ذذدّ - د 

(.SMART) ممنذي 

.يحب ت ديد معيار قياس لكل هدف وض  للموظف  ليتم تقييمه بناء على هاا المعيار-

ومع الأومان النسبية حسب أهميتها وتأثيرها- .بناء  على أولويات العمل ت 

. أهداف رئيسية خلال العا 4ألا يقل عدد الأهداف عن -
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الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:  مراحل إدارة الأداء الوظيفي

:الجدارات. 2

.انة العامةيتم ت ديد محموعة من الحدارات السلوكية والفنية المرتبطة بطبيعة عمل الموظف والأم-

.الومن النسبي لكل جدارة ثاب  حسب النموذج-

.وتتعلق بالسلامة المرورية% 5تم  اضافة جدارة ت فيزية وومنها النسبي -

:التوقيع. 3

.للإعداد يتم التوقي  من قبل المدير المباشر-

.للمصادقة يتم التوقي  من قبل مدير الموارد الببرية-

.للاعتماد يتم التوقي  من قبل الأمين العا -

:الشعار. 4

.يةيتم اشعار الموظف بميثاق الأداء المعتمد عن طريق البريد الإلكتروني بنسخة إلكترون-

مراجعة ميثاق الأداء: ثانيًا

حرى في منتصف العا   قيق الأهذداف   بهدف ضمان التقد  ن و ت (خلال شهر يونيو)هي مرحلة تفاعلية ت 

.وتحاوم المعوقات

:إجتماع دوري. 1

عقد اجتماع متابعة بين الموظف والمذدير المباشذر خذلال منتصذف دورة الأداء لتقذديم الت- غايذة الراجعذة ي 

.الموضوعية للموظف

.يتم خلال الإجتماع مراجعة الأهداف المنحزة  الت ديات وإيحاد حلول لها وتحاومها-

ا يخذل يقو  المدير المباشذر باشذعار إدارة المذوارد الببذرية بالإنطباعذات العامذة عذن أداء الموظذف بمذ-

.الأهداف والحدارات

:–إن لزم –تعديل الميثاق . 2

هذدف في حال وجود أي تغييرات في أولويات العمذل بالإمكذان تعذديل الأهذداف والأومان النسذبية لكذل-

.م  إشعار إدارة الموارد الببرية للمصادقة واعتماد الميثاق مر  أخرى من قبل الامين العا 

:الشعار. 3

رونذي بنسذخة عن طريذق البريذد الإلكت–في حال تم تعديله –يتم اشعار الموظف بميثاق الأداء المعتمد -

.إلكترونية
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الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:  مراحل إدارة الأداء الوظيفي

تقييم الأداء النهائي: ثالثًا

نفا ها  المرحلة في نهاية دورة إدارة الأداء الوظيفي  النهائي لأداء   ويكون التقييم(خلال شهر أكتوبر)ت 

بنذى عليذه عذدد مذن القذرارات المتعلقذة بالمكافذأة والعذلاوة  والقذرارات الإ داريذة الموظف طذوال العذا  وي 

(.تكليف –ترقية ) الأخرى 

:تقييم الأهداف. 1

ر القيذاس لكذل يتم تقييم كل هدف بناء على أداء الموظف طوال فتذرة التقيذيم ونسذبة ت قيقذه لمعيذا-

.هدف

بينمذا ومن % 70أن اومان الأهداف تختلف حسب المستوى الوظيفي  حيث أن ومن أهداف المذدراء هذو -

%.50أهداف الموظفين هو 

فيحذب %60أدنذى مذن "او %" 90في حال كان التقيذيم لكذل هذدف أو جذدارة أعلذى مذن : نموذج التبرير-

ا بأن النمذوذج يذتم علم  . تعبئة النموذج وكتابة المبرر للتقييم لطمان البفافية والعدالة في الإجراءات

.ن العا إعداد  من قبل المدير المباشر وتتم مصادقته من مدير الموارد الببرية واعتماد  من الأمي

:تقييم الجدارات. 2

.لموظفيتم تقييم كل جدارة بناء  على مؤشرات الأداء السلوكية ومستوى الإلتزا  الاي أظهر  ا-

بينما ومن % 30أن أومان الحدارات يختلف حسب المستوى الوظيفي حيث أن ومن الحدارات للمدراء هو -

%.50الحدارات للموظفين هو 

:التوقيع. 3

.لإعداد تقييم الأداء يتم التوقي  من قبل المدير المباشر-

.لمصادقة التقييم  يتم التوقي  من قبل مدير الموارد الببرية-

.لاعتماد التقييم يتم التوقي  من قبل الأمين العا -

:الشعار. 4

.ترونيةيتم إشعار الموظف بالتقييم النهائي المعتمد عن طريق البريد الإلكتروني بنسخة إلك-

:صرف العلاوة ومكافأة الأداء. 5

.بريةيتم ت رير قرار درف العلاوة السنوية ومكافأة الأداء السنوية من قبل إدارة الموارد الب: اولا  

ا .يتم تسليم القرار للمكتب التنفياي ليتم اعتماد  من قبل الأمين العا : ثاني 

ا .يتم إددار رقم دادر للقرار بعد اعتماد  من قبل إدارة الاتصالات الإدارية والوثائق: ثالث 

ا .يتم إشعار الإدارة المالية بالقرار لتنفيا  والمراج  الداخلي للاطلاع: رابع 
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الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:الأدوار والمسؤوليات

الإجراءالمسؤول

المدير المباشر

إعداد ميثاق الأداء. 1

التقييم المستمر للموظف . 2

مراجعة ميثاق الأداء في منتصف العا . 3

تقييم أداء الموظف في نهاية العا . 4

الموظف
النقاش م  المدير المباشر في مراجعة منتصف العا  لميثاق الأداء. 1

 الإطلاع على التقييم النهائي والعمل على ت سين الأداء للعا  القاد. 2

إدارة الموارد البشرية

مراجعة النماذج والتأكد من موائمتها م  الطوابط والبروط. 1

إشعار الموظفين بميثاق الأداء والتقييم النهائي. 2

قرار درف العلاوة السنوية ومكافأة الأداء السنوية اددار . 3

أرشفة النماذج. 4

الأمين العام

اعتماد ميثاق الأداء بداية العا . 1

–اق الأداء في حال تم التعديل على ميث–اعتماد ميثاق الأداء بمنتصف العا  . 2

اعتماد التقييم النهائي لمنسوبي الأمانة العامة . 3

.تنفيا قرار درف العلاوة السنوية ومكافأة الأداء السنوية.1الإدارة المالية

:أثر التقييم النهائي على الموظف

عد التقييم النهائي لأداء الموظف في الأمانة العامة مرحلذة حاسذمة ضذمن دورة إدارة الأداء الذو ظيفي  ي 

وعة من القرارات حيث لا تقتصر أهميته على قياس الإنحام ف سب  بل يترتب على نتيحة هاا التقييم محم

يح لأبذذرم وفيمذذا يلذذي توضذذ. الإداريذذة وال ذذوافز والترقيذذات التذذي تختلذذف بذذاختلاف مسذذتوى الأداء الم قذذق

يزة  والسذلبيات التذي الإيحابيات التي ي صل عليها الموظف على تقييم أداء استثنائي ولت قيقه نتائج متم

.قد تترتب على الأداء المقبول أو الطعيف

:إيجابيات الأداء العالي

.أجور أساسية6ومكافأة أداء تصل إلى % 6است قاق علاوة سنوية تصل إلى -

.وة ترقيةأولوية الترشيح للتكليف بمنصب قيادي والترقيات لدرجة وظيفية أعلى واست قاق علا-

.فرص تدريب وتطوير تتناسب وفق الاحتياجات الم ددة-

:سلبيات الأداء المنخفض

–نيف حسب جدول التص–ال رمان من العلاوة ومكافأة الأداء في حال التقييم المقبول أو الطعيف -

.استبعاد من التكليف والترقيات-
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ما هي مراحل إدارة الأداء الوظيفي؟. 1

.هائي للأداءمرحلة إعداد ميثاق الأداء ومرحلة المراجعة  ومرحلة التقييم الن:يتكون من ثلاث مراحل رئيسية

ما هو ميثاق الأداء؟ ومن المسؤول عن إعداده؟. 2

عد م ن قبل المدير ميثاق الأداء هو وثيقة ت  دد الأهداف الوظيفية والسلوكية للموظف في اول مرحلة  وي 

.المباشر

ماذا يحدث في حال عدم رضا الموظف عن تقييمه النهائي؟. 3

ة التظلم مذن ي ق للموظف تقديم تظلم رسمي على التقييم النهائي خلال فترة ممنية م ددة  ويتم مراجع

.قبل لحنة الموارد الببرية وفق الإجراءات المعتمدة

ما أثر التقييم النهائي على الترقيات والعلاوات؟. 4

أهليذة الموظذذف .مقذدار المكافذأة السذنوية.نسذذبة العذلاوة السذنوية:يذرتبط التقيذيم النهذائي ببذكل مباشذر بذذ

.للترقية

ما هي درجات التقييم المستخدمة وما يقابلها من علاوات؟. 5

بة عذلاوة وي  ذدد لكذل درجذة نسذ( ممتذام  جيذد جذدا   جيذد  إلذ : مثذل)يتم تصنيف درجات الأداء إلى مسذتويات 

.سنوية أو مكافأة بناء  على جدول التصنيف المعتمد

هل يمكن للموظف الطلاع على تقييمه النهائي؟-6

.الموظف عن طريق البريد الالكترونينعم  يتم مباركة التقييم النهائي م  

:اسئلة شائعة

:التظلم على التقييم النهائي

ا عنها  وذلك باتبذاع ت سلسذل إجرائذي يبذدأ ي ق للموظف التظلم على نتيحة تقييمه السنوي إذا لم يكن راضي 

ا م  الرئيس المباشذر  ثذم رفذ  تظلذم رسذمي لذلإدارة  وفذي حذال عذد  الرضذا يمكذن تصذعيد  بمناقبتها ودي 

ل المذذدد لإدارة المذذوارد الببذذرية  التذذذي ت يذذل الذذتظلم إلذذى لحنذذة المذذوارد الببذذرية لإدذذدار القذذرار النهذذائي خذذلا

–يرجى الإطلاع على دليل التظلم والبكوى –. الزمنية الم ددة
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: تصنيف درجة التقييم ونسبة العلاوة السنوية

نسبة العلاوةدرجة التقييمالتقييم الإجمالي

ك د أقصى% 6أداء استثنائي: ممتام100%–% 90

ا89%–% 80 ك د أقصى% 5تحاوم التوقعات: جيد جد 

ك د أقصى% 3حقق التوقعات: جيد79%–% 70

ب اجة إلى ت سين: مقبول69%–% 60

غير مست ق للعلاوة

ي تاج تأهيل وتقويم: ضعيف%60أقل من 

مذدة إلذى يهدف جدول تصنيف درجذة التقيذيم ونسذبة العذلاوة السذنوية حسذب السياسذات والإجذراءات المعت

سذهم فذي ت فيذز حيذث ي  . تعزيز مبدأ العدالة والبفافية في ربط نتذائج تقيذيم الأداء بنسذبة العذلاوة السذنوية

مذنح العذلاوات بنذاء  علذى مسذتوى الإنحذام الفعلذي لكذل موظذف  وفذق معذايي ر   واضذ ة  التميز  ويطمن أن ت 

. وم ددة
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الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:  تصنيف درجة التقييم ومقدار المكافأة السنوية

مقدار مكافأة الأداء السنويدرجة التقييمالتقييم الإجمالي

95 %–100%

أداء استثنائي: ممتام

أجور أساسية ك د أقصى ( 6)

ك د أقصىأجور أساسية ( 5)94%–% 90

85 %–89%

ا تحاوم التوقعات: جيد جد 

ك د أقصىأجور أساسية ( 4)

 د أقصىأجور أساسية ك( 3)84%–% 80

ك د أقصىأجر أساسي واحد حقق التوقعات: جيد79%–% 70

ب اجة إلى ت سين: مقبول69%–% 60

لا يوجد مكافأة أداء

ي تاج تأهيل وتقويم: ضعيف%60أقل من 

تمذدة إلذى يهدف جدول تصنيف درجة التقييم ومقدار المكافأة السنوية حسذب السياسذات والإجذراءات المع

سذذ. تعزيذذز مبذذدأ العدالذذة والبذذفافية فذذي ربذذط نتذذائج تقيذذيم الأداء بمكافذذ ت المذذوظفين هم فذذي ت فيذذز حيذذث ي 

مذذنح بمكافذذ ت بنذذاء  علذذى مسذذتوى الإنحذذام الفعلذذي لكذذل موظذذف  وفذذق معذذاي ير واضذذ ة التميذذز  ويطذذمن أن ت 

. وم ددة



12
الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:النماذج المستخدمة في إدارة الأداء الوظيفي

نموذج إعداد ميثاق الأداء-1
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الدليل الإرشادي إدارة الأداء الوظيفي

:النماذج المستخدمة في إدارة الأداء الوظيفي

نموذج تقييم الأداء النهائي-2
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