
 

 

 

 

 

 

 

 آلية

  "تقييم أداء موظفي"

التنمية الأهلية جمعية 

 بالمـــدرج
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 نظام تقييم الأداء

 

 تعريفــات: -1

ىو الدوظف الذي يتم برديد أداءه بناءً على تقرير تقييم بواسطة شخص  الموظف محل التقييم:
رئيسو الدباشر ويشمل ذلك كل من الدوظفين برت الاختبار والدوظفين بردده الإدارة يكوف عادة 

 الدثبتين بالإدارة.

تقييم الدرؤوس يكوف من حق رئيسو الدباشر فقط إلا في حالة صدور قرار بخلاؼ  القائم بالتقييم:
 ذلك على أف يحدد القرار الدوظف الذي سيقوـ بالتقييم.

فيو ملاحظاتو الذامة حوؿ أداء الدوظف خلاؿ الفتًة التي يحتفظ القائم بالتقييم بسجل خاص يدوف 
 تسبق التقرير لكي يستعين بو عند التقييم وحتى يأتي تقييمو دقيقاً وشاملاً وموضوعياً.

ىو الرئيس الدباشر للشخص القائم بالتقييم، ولا يحرـ من حق الدراجعة إلا في حالة مراجع التقييم: 
 قرار الشخص الذي سيقوـ بالدراجعة.صدور قرار بذلك على أف يحدد ال

 يتم تقييم الدوظف وفق التقديرات والتفصيل التالي:بنود تقييم الأداء:

 الػدرجػػات   مرتبة التقدير 

  فأكثر 96     متميز 
 85إلى درجة  99من     لشتاز

 درجة 89إلى  89من     جيد جداً  

 درجة  79إلى  79من      جيد 

 درجة 69 إلى 69من     مرضي     

 درجة 59الى  59مقبوؿ                                من            

 درجة 59أقل من     غير مرضي 

لشتاز:  ينطبق على العاملين الذين يقوموف بجميع الأعماؿ الوظيفية على الوجو الأمثل  - أ
بات ويفوؽ إنتاجهم متطلبات العمل، كما يفوؽ إنتاج الأكثرية من العاملين في الدرت

 الدماثلة ويقوموف بكافة الأعماؿ الأخرى التي تطلب منهم.



جيد جداً:  ينطبق على العاملين الذين يقوموف بجميع الأعماؿ الوظيفية على الوجو  - ب
الأمثل ويفوؽ إنتاجهم الأكثرية من العاملين في الدرتبات الدماثلة ويقوموف بدعظم الأعماؿ 

 الأخرى التي تطلب منهم.

ى العاملين الذين يقوموف بجميع الأعماؿ الوظيفية بشكل جيد جيد:  ينطبق عل - ت
 ولكنهم لا يستطيعوف القياـ بأعماؿ أخرى تطلب منهم.

مقبوؿ مرتفع+مرضي:  ينطبق على العاملين الذين يقوموف بالحد الأدنى لدتطلبات  - ث
الوظيفة ولكن يوجد لديهم ضعف في بعض الدتطلبات ويحتاج ىؤلاء إلى تدريب وإشراؼ 

 رؤسائهم.من 

مقبوؿ + ضعيف )غير مرضي(:  ينطبق على العاملين الذين لا يقوموف بالحد الأدنى - ج
للمتطلبات الوظيفية ولم يتمكنوا من استيعاب وفهم العمل والقياـ بو على الوجو الأكمل 

وىؤلاء يجب إنهاء خدماتهم ويتم إبزاذ القرار الدناسب حسب اللائحة التنفيذية لشؤوف 
  الدوظفين.

 مفهوم تقييم الأداء: -2 

ىي عملية دراسة أداء الدوظف وسلوكو بهدؼ قياس مدى صلاحيتو للنهوض بأعباء الوظيفة  
 الحالية  وتقدير ملاءمتو لشغل وظائف أخرى.

وينصب تقييم الأداء على ما يقوـ بو الدوظف من واجبات ومهاـ في ضوء الصلاحيات والسلطات 
الأداء في كونو من أىم العوامل التي تساعد على برقيق أىداؼ  الدمنوحة لو، وتكمن أهمية تقييم

الإدارة، وينتج عنو خلق الظروؼ الدلائمة لاجتذاب الدوظفين الأكفاء والاحتفاظ بهم. كما أف تقييم 
الأداء يدمكن من معرفة جوانب القوة لدى الدوظف لتنميتها ومعرفة جوانب الضعف لدعالجتها ولذا يعتبر 

أساساً لدنح العلاوات والدكافآت والتًقيات، ولتحديد مدى حاجة الدوظف إلى تدريب  تقييم الأداء
 معين لتحسين أدائو في الدستقبل ومن ثم رفع أداء الإدارة ككل. 

ويجب أف يكوف تقييم أداء الدوظفين مستمراً ولا يقتصر على مرة واحدة في السنة فقط، إذ أف التقييم 
برسين وتطوير أدائهم لأعمالذم برسباً لدا قد يتًتب على التقييم من نتائج  الدستمر يحفز الدوظفين على 

كما أنو يجعل القائمين على التقييم أكثر موضوعية لكونهم يجروف التقييم في وقت يتزامن ولو 
 بالتقريب مع حدوث الحدث الذي لو أثر على التقييم. 



 أهداف التقييم: -3

 إلى برقيق أىداؼ عديدة منها:  –ء موظفيها من خلاؿ تقييم أدا –تسعى الإدارة  

برديد نقاط القوة لدى الدوظفين وتطويرىا والتعرؼ على نقاط الضعف ومعالجتها من خلاؿ - 
 التوجيو والتدريب لتحسين أدائهم في الدستقبل ومن ثم رفع أداء الإدارة. 

يتم برديد  إيجاد أساس عادؿ لتحديد الدستوى الوظيفي للموظفين الذي على أساسو- 
 العلاوات والدكافآت والتًقيات. 

مساعدة الإدارة في توزيع الدسؤوليات والصلاحيات على الدوظفين حسب قدراتهم لشا يساعد - 
 في ضبط وتنظيم وتوزيع العمل. 

 مساعدة الإدارة في برديد سياسة التطوير والتدريب للقوى العاملة بها. - 

الأفراد في أعمالذم ومدى ملاءمة خبراتهم وقدراتهم  بسكين الإدارة من معرفة مدى تقدـ- 
 للوظائف الدوكلة إليهم. 

 عناصر تقييم الأداء: -4

يتأثر أداء الدوظفين في الإدارة بالعديد من العناصر النوعية والكمية التي يلزـ برديدىا حتى  
ـ بتحديد ىذه العناصر يتستٌ تقييم أداء الدوظفين على أفضل وجو من الدقة والفاعلية ويواجو من يقو 

عادة كثير من الصعوبات، وذلك لكثرة العناصر النوعية )صعبة القياس( الدؤثرة على الدوظف عند قيامو 
بإلصاز الدسؤوليات الدناطة بو، حيث تشتًؾ عوامل البيئة الخارجية وعوامل بيئة الإدارة الداخلية في 

باشر على سيكولوجية الدوظف لشا يؤثر على أدائو العاـ التأثير على الدوظف لارتباط البيئتين وتأثيرهما الد
لوظيفتو، ورغم الاتفاؽ العاـ على أف التقييم الدثالي لا يدكن أف يتحقق نظراً لصعوبة قياس العناصر 
النوعية واختلاؼ الأهمية النسبية لعناصر التقييم الكمية من وظيفة لأخرى وفقاً لدتطلبات الوظيفة، 

يبقى ضرورياً لاعطاء مؤشر عاـ عن أداء الدوظف لعدـ وجود بديل أفضل منو، ولشا فإف تقييم الأداء 
يجعل التقييم أقرب ما يكوف للواقع أخذ عناصر التقييم النوعية والكمية الدلائمة في الاعتبار، وأف 

تكوف مساعداً للقائم بالتقييم على الحياد والبعد عن الديوؿ والانطباعات الشخصية ما أمكن، 
 لخص أىم عناصر تقييم أداء الدوظفين فيما يلي: وتت

 الأداء الوظيفي. .1

 الدواظبة. .2



 الصفات الشخصية. .3

 مواطن القوة. .4

 مواطن الضعف. .5

 الإبلاغ بنتائج التقييم:  -5

  يتم إبلاغ نتائج التقييم وفقاً لدا يلي:  

 مناقشة التقييم مع الموظف المقيم: 

على تقرير تقييم الأداء الخاص بهم وإبداء الرأي فيو وذلك بهدؼ  الاطلاعيتاح للموظفين  - 
 برقيق ما يلي: 

 فهم أىداؼ وبواعث الدوظف لزل التقييم وما يطمح إليو.  .1

تقوية العلاقة بين القائم بالتقييم والدوظف لزل التقييم عن طريق خلق جو من الثقة والود  .2
 بينهما.

 مراجعة تقييم الدوظف لذاتو.  .3

 ء التفاىم )إف وجد(.إزالة سو  .4

الرد على أية استفسارات للموظف عن الكيفية التي تم بها قياس أداءه، وشرح أي غموض أو  .5
 لبس فيما يتعلق بكيفية تعبئة نماذج تقييم الأداء.  

يقوـ القائم بالتقييم بعد إطلاع الدوظف على نتائج التقييم بدقابلة الدوظف لزل التقييم على - 
 نتائج تقييم أدائو، وفق النقاط التالية: انفراد لإبلاغو ب

 استعراض مسؤوليات الوظيفة التي يقوـ بها الدوظف لزل التقييم.  .1

 مراجعة أداء الدوظف للفتًة موضع التقييم من حيث برقيقو للأىداؼ الدوضوعة.  .2

 برديد نقاط القوة والضعف في أداء الدوظف.  .3

 اء الدوظف مهنياً وذاتياً. بحث أفضل السبل التي يدكن من خلالذا تطوير أد .4

 مناقشة احتياجات الدوظف للتدريب.  .5

 تطوير خطة عمل لتحسين أداء الدوظف.  .6

 
 



 التظلم من التقييم: 

في حاؿ عدـ رضى الدوظف عن تقديرات رئيسو الدباشر يتم عقد مقابلة ثانية مشتًكة -أ 
 في التقديرات موضع الخلاؼ.للمناقشة تضم كلاً من الدوظف ونائب الرئيس لتبادؿ وجهات النظر 

يحق للموظف الدقيم التظلم من نتيجة أدائو للجهة التي برددىا الإدارة إذا أصر على عدـ -ب 
اقتناعو بنتيجة التقييم. ويجب أف يتم ذلك من خلاؿ القائم بالتقييم في خلاؿ أسبوع من إخطار 

 الدوظف بنتيجة التقييم.

قييم أو معتمدة في التظلم الدقدـ من الدوظف في يفصل الدسؤوؿ الدفوض أي مراجع الت-ج 
 موعد لا يتجاوز عشرة أياـ من تاريخ تقديم التظلم ويكوف قراره نهائياً.

 إستخدام نتائج التقييم:

يفقد تقييم الأداء قيمتو إذا لم يتم وضع خطة منظمة للاستفادة من نتائجو ولذلك يجب أف  
 خطط برسين وتطوير أداء الدوظفين لزل التقييم.يقوـ كل قائم بالتقييم بدراجعة ودراسة 

 القائم بالتقييم 

 يستخدـ القائم بالتقييم النتائج لأغراض متعددة منها:   

برديد الدوظفين الذين يستحقوف التًشيح لدنصب أعلى واقتًاح الإجراءات الدناسبة لإعدادىم  .1
 للمنصب الدقتًح. 

برديد الدوظفين ذوي الأداء غير الدرضي واقتًاح التًتيبات الدناسبة لدعالجة وبرسين أدائهم في  .2
 الدستقبل. 

اقتًاح الخطط العريضة لخطة عامة لتطوير القوى العاملة في الوحدة التنظيمية التي يرأسها بناءً  .3
 لفردي. على احتياجات التطوير التي تم برديدىا في خطط لتحسين وتطوير الأداء ا

وضع تصور للاحتياجات التطويرية للوحدة والإمكانيات التدريبية الدتاحة وأمثل السبل  .4
 لتحقيق التطوير. 

إعداد تقرير ورفعو للمسؤوؿ عػن مراجعة التقييم لبحثو والتوجيو بابزاذ الإجراءات الدناسبة  .5
 حيالو. 

 
 



 المسؤول عن مراجعة التقييم: 

وظف يكوف أعلى درجة من القائم بالتقييم يحدد في لائحة تتم مراجعة التقييم من قبل م 
الصلاحيات الوظيفية، ويقوـ الدسؤوؿ عن مراجعة التقييم بدراسة التقارير الدرفوعة إليو من القائمين 

 بالتقييم كما يقوـ بدا يلي: 
 . مناقشة تقارير تقييم أداء الدوظفين لزل التقييم مع القائمين بالتقييم الدسؤولين أمامو .1

 بحث حالات الدرشحين لدناصب أعلى والتوصية بابزاذ قرار بشأف كل منهم.  .2

 بحث حالات الدوظفين ذوي الأداء غير الدرضي والتوصية بابزاذ قرار بشأف كل منهم.  .3

بحث بدائل لتطوير وتدريب لستلف فئات الدوظفين في الوحدة التنظيمية التي يشرؼ عليها  .4
 وخطة تطبيقية لتحقيق ىذه الأىداؼ. والتوصية باعتماد أىداؼ عملية 

بحث بدائل لتطوير نشاطات الوحدة التنظيمية التي يشرؼ عليها وأساليب العمل الدتبعة  .5
 والتوصية باعتماد أىداؼ عملية وخطة تطبيقية لتحقيق ىذه الأىداؼ. 

 المسؤول عن اعتماد التقييم:

يتولى صاحب الصلاحية الأعلى للرئيس الدباشر أو من يفوضو الاعتماد النهائي لتقييم الأداء  
 واستخداـ نتائجو، ومن واجباتها ما يلي: 

 اعتماد تقارير تقييم الأداء.  .1

 اعتماد ترقية الدوظفين لدنصب أعلى.  .2

 اعتماد خطة برسين أداء الدوظفين بالوحدات التنظيمية الدختلفة.  .3

  تظلمات الدوظفين لزل التقييم. الفصل في .4

 المسؤول عن متابعة نتائج التقييم: 

يقوـ كل من القائمين بالتقييم بدتابعة تنفيذ القرارات التي تصدر عن صاحب الصلاحية  
 باعتماد نتائج التقييم السابق ذكرىا بدا في ذلك: 

التقييم من قرارات بشأف  يتابع كل قائم بالتقييم ما ابزذه صاحب الصلاحية في اعتماد تقارير .1
 الدوظفين الدسؤولين أمامو. 

 يتابع كل قائم بالتقييم تنفيذ خطط برسين أداء الدوظفين الدسؤولين أمامو.  .2

 



 متابعة الجوانب الإجرائية لنتائج التقييم: 

يتابع مسؤوؿ شؤوف الدوظفين في إدارة الشؤوف الإدارية للإدارة تنظيم عملية بذميع تقارير  
الأداء وتوزيعها على الأطراؼ الدعنية وحفظها في ملفات الدوظفين ومتابعة الجوانب الإجرائية تقييم 

 الدتعلقة بالتقييم وفقاً لدا يلي: 
 إمداد الإدارات والأقساـ بنماذج تقارير تقييم الأداء الدورية بالأعداد الدناسبة.  .1

ات بشأف برديد مواعيد إعداد إرساؿ مذكرة دورية في مواعيد مناسبة للمسؤولين في تلك الجه .2
 وتسليم التقارير الدورية. 

يتم بذميع التقارير الربع والنصف سنوية بسهيداً لإعداد التقارير السنوية التي يتم إعدادىا  .3
 حسب متوسطات التقارير النصف سنوية. 

وتعاد  يتم إرساؿ التقارير السنوية إلى الدراجعين للمراجعة ثم تعتمد من الدسؤوؿ الدفوض بذلك .4
 إلي مسؤوؿ شؤوف الدوظفين. 

يتعين على مسؤوؿ شؤوف الدوظفين عدـ السماح بالإطلاع على لزتويات أي تقرير لأي  .5
 شخص إلا بإذف كتابي من مدير الشؤوف الإدارية للإدارة . 

 قواعـد عـامــة:  -6

 ينبغي مراعاة القواعد العامة التالية:  
توضع تقارير نصف سنوية أو سنوية وترسل بعد اعتمادىا من الدسؤوؿ الدفوض بذلك حسب  .1

 لائحة الصلاحيات الى مسؤوؿ شؤوف الدوظفين. 

يقوـ مسؤوؿ شؤوف الدوظفين باستخراج تقييم نهائي سنوي من خلاؿ تقارير تقييم الأداء  .2
 نصف السنوية حسب الدعادلة التالية:

 لرموع تقديرات البند

2 

  

 يعد تقرير تقييم أداء سنوي من خلاؿ النتائج الدستخلصة حسب الدعادلة السابقة. .3

 يرسل تقرير تقييم الأداء السنوي لدراجعتو ثم يتم رفعو إلى الدسؤوؿ الدختص للاعتماد.  .4

يرفع التقرير ،  رئيس الدباشريوضع عنهم تقرير دوري في كل شهر من شهور فتًة الاختبار بواسطة ال-بالنسبة للموظفين أثناء فتًة الاختبار: .5
 بعد ذلك إلى مدير الإدارة الدختصة للبت في صلاحية الدوظف للاستمرار في العمل أـ لا. 



ويجب أف يشعر الدوظفوف الذين يتم تقييم أدائهم بفاعلية النظاـ وذلك من خلاؿ التقدير الدادي أو الأدبي للممتازين منهم وكذلك ربط  .6
 النظاـ.التًقيات والحوافز بهذا 

 العاملون الخاضعون لنظام تقارير تقيم الأداء: 

ف من يخضع كافة العاملين لنظاـ تقييم الأداء سواء كانوا برت الاختبار أو تم تثبيتهم بالإدارة ولا يعفى من الخضوع للتقييم إلا من يستثنو  
 ذلك بقرار صادر عن الدسؤوؿ الدخوؿ بذلك حسب صلاحياتو الدخوؿ بها. 

 يير الواجب مراعاتها في القائمين بالتقييم:المعا -8

الإلداـ الكافي بعمل الشخص الذي يوضع عنو التقرير وأف يكوف عمل معو على الأقل ثلاثة أشهر متصلة، فإف لم يكن فالتقييم يقوـ بو  .1
 الددير الأعلى. 

 ظلماً للعاملين الآخرين أو ضرراً بذلك الدوظف. برقيق العدؿ والإنصاؼ لأف التحيز لصالح أو ضد الدوظف الذي يوضع عنو التقرير يدثل .2

 استبعاد كل الاعتبارات الشخصية ومراعاة الدوضوعية في التقييم.  .3

أو أف تكوف تقديرات تقييم الأداء لشثلة للأداء والسلوؾ بصفة عامة خلاؿ الفتًة الدوضوع عنها التقرير وليس استناداً إلى تقديرات لحظية  .4
 إحداث بعينها. بدعتٌ اخذ كافة الأحداث السلبية والإيجابية بعين الاعتبار طواؿ فتًة التقييم. 

 ت للموظف في فتًات أخرى غير فتًة التقرير. عدـ الاستناد إلى جزاءات أو لسالفات نسب .5

 

 "1" نموذج  طاقة تقييم الأداءب

 هـ14/      /                -هـ  14الفترة من        /      /      
 الوظيفة : الاسم :

 القسم : تاريخ التعيين :
 

 الدرجة التقدير

 درجة 199-99 لشتاز

 درجة 89-89 اجيد جد

 درجة 79-79 جيد

 درجة 69-69 مرضي

 درجة أو اقل 59 مقبوؿ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الجمعيةأعضاء مجلس إدارة اعتماد 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


