
تقييم أداء الموظفينآلية 

 من تقييم أداء الموظف : الغرض

تهدف عملية تقييم الأداء إلى تسجججججقيي تقييم كداء ظي خلال  ترة محددة  ددةك للوق وللاللاف عل  .1

خدى اودحسجججججد ئ كداطو لتالاوظ اولاليكا لخه محلتو عل  خاددا الأداء ا،دميبك ل ت كن تهلان عملية 

 اودقييم خلاضلاعية ولدلظد خن اودقييم اودليق لأداء ظي خلال . 

تحسد اوكا وية اودنظيمية للوق خن ترة الجلاانت الآتية: يس عد تقييم الأداء عل  .2

تحديد ا،لالكد للي اوقدواا ا،دميبة ودلالي خسؤلوي ا لليكية كعل . .3

صقي نق ط اوقلاة ئ كداء خلالكا الجماية لتحديد مج دا تحسينهم. .4

تقديم ا،اللاخ ا اورزخة ولملال  ودمهينو خن تحسد كداطو. .5

لاودنمية ب لجماية. تحديد احدي ج ا اوددويت .6

تحديد الأداء ا،ددنيك لاتخ ل الإجداءاا ا،ن سبة. .7

وبط اوارلاا لا،ه محآا لالحلاامحب ب لأداء اوسنلاي ولملالكد. .8

 الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام 

وطيس مجلس الإداوة: .9

 اعدم د ظشلاف تقييم كداء خديدي الألس م لوؤس ء اولاحداا. -ك

ذي ولقماية:ا،ديد اودنكي .10

 اعدم د ظشلاف تقييم كداء خلالكا الجماية اونه طا. -ك

تقييم كداء خديدي الألس م لوؤس ء اولاحداا ودقديمو ،قلس الإداوة. -ب

خديد لسم اوشؤلن الإداوية: .11

 تنسيق عملية تقييم الأداء عل  مخدل  إداواا لكلس م الجماية. -ك

 لاودا خي خاو بملاجت هذا اونظ م.تلاضيح كي اسدكس واا تنشل عن نظ م تقييم الأداءك  -ب

خديدل الألس م / وؤس ء اولاحداا: .12

خن لشة اودقييم خع خلالكا الألس م لاولاحداا بهي خلاضلاعيةك باد اعدم دظ خن لبي ا،ديد اوا م.  -ك

 تدتيت خلالكا الألس م لاولاحداا حست نست اودقييم ا،حددة ئ هذا اونظ م.  -ب

خسدخدخاً ظي الأس ويت اوتي تشقع ا،لال  عل  تحسد كداطو.خد باة كداء ا،دؤلسد عن ظثت؛  .13



 الضوابط والاشتراطات لإدارة وتقييم الأداء:  

يدم تقييم كداء ا،لال  خدة لاحدة ئ اوسنة عل  الأليك ليدم لوق ئ نه ية ظي سنة تقلايميةك لتدلالى  .1

 إداواا لكلس م الجماية. ا،لااود اوبشدية خسؤلوية تنسيق عملية تقييم الأداء عل  خسدلاى ظ محة 

 يدم تقييم كداء ا،لالكد خن لبي خديدي الألس م لوؤس ء اولاحداا. .2

تقلام ا،لااود اوبشجججدية عل  نا ي  يع خسجججدلاى الألسججج م لاولاحدااك بجصجججداو لأ لء تقييم الأداء إلى  .3

لألالجد مخدل  خديدي الألسجج م لوؤسجج ء اولاحداا ئ بداية اودبع الأت  خن ظي سججنةك ليهلان هن   

 ت صد بدقييم كداء ا،لالكد: لألالء ت ص ولال ط  الإشدامحيةك للألالء وب لا اوكئ ا.

يدم تحديد خؤشجججداا الأداء ا،دلالاة ئ بداية اوسجججنةك خ  ت يدم تاديله  ترة اوسجججنة حسجججت خدالب ا  .4

خن سجججنة اواميك ليدم تحديده  بملاجت خا ي   ددة يدم اوامي عليه  ئ ظي سجججنةك حينه إنه  تخدل  

 إلى كتدىك خ  ت يدم اسدمداو الهدف ،دة كتدى.

يدلالى خديدل الألسججج م لوؤسججج ء اولاحداا تقييم كداء خدؤلسجججيهم ترة شجججهد لاحد لإع دة اونم لء باد  .5

 إظم له  إلى ا،لااود اوبشدية لبي نه ية اوشهد.

ءً عل  ا،ا ي  يدهلان لألالء اودقييم خن خمسجججججة خسجججججدلاي ا كداءك لفدد ظي خلال  خسجججججدلاى كداطو بن  .6

 ا،لاضلاعة ئ اونملالءك لتصن  خسدلاي ا الأداء حست اودصنيك ا اود وية: 

 )حقق اودلالا ا لاوذي يدق لز محيه  بلاضلاح الأهداف ا،لاضلاعة(   ممد ز  -ك

 )حقق ظ محة الأهداف ا،لاضلاعة لاودكلاي ئ باض الح دا(   جيد جداً  -ب

 )حقق الأهداف ا،لاضلاعة محقط(     جيد -ا

 ق جبءًا خن الأهداف اوسنلاية ا،دلالاة لبللي نلاعية( )حق  خقبلاة  -ث

 ) ت فقق كي تلالا ا لد كهداف (   ضاي   -ء

لتق س تلق ا،سجججدلاي ا ب سجججدخدام نسجججت خئلاية وهي خسجججدلاى كداءك ولاضجججع اودقييم ا،ن سجججت وهي خلال   .7

دقييم حسجججججت لدواتوك لتسججججج عد عملية لاعدم د ا،ا ي  ا،دلاسجججججاة ئ تك دي ادتدرف بد دوج ا او

 لاعدم د اودلازيع ا،لاضلاعا لأداء ا،لالكد بد مخدل  خسدلاي ا اودقييمك حست ا،ق ييس اود وية:

 % خن إ  لي اوقسم كل اولاحدة اوذي يامي محيو كل إ  لي الجماية  10   ممد ز -ك

 % خن إ  لي اوقسم كل اولاحدة اوذي يامي محيو كل إ  لي الجماية 20  جيد جدا  -ب

  لي اوقسم كل اولاحدة اوذي يامي محيو كل إ  لي الجماية% خن إ  50  جيد  -ا

 خن إ  لي اوقسم كل اولاحدة اوذي يامي محيو كل إ  لي الجماية %15   خقبلاة -ث

 خن إ  لي اوقسم كل اولاحدة اوذي يامي محيو كل إ  لي الجماية   %5  ضاي  -ء



بلاضع الأمحضي مح لأليك بن ءً  يدم تقييم ا،لالكد ب وددتيت خن ترة خديدي الألس م لوؤس ء اولاحداا .8

 عل  ا،ا ي  اونسبية ا،لاضحة كعرظ.

 فدلاي لألالء اودقييم عل  عدد خن الألس م ظ ود لي:  .9

اوقسجججم الألة: مخصجججم ،اللاخ ا ا،لال  خن: اسجججم ا،لال ك للليكدوك لت وي، ادودح يك لاوقسجججم  -ك

 ؛ لتندها بنه ية اوسنة. اوسنة هد ئ اوذي يامي محيوك لاوسنة اودقييمية اوتي تبدك خن كلة ش

اوقسججججم اوث ني: خا ي  الأداء ا،داد اسججججدخداخه  ودقييم كداء ا،لال ك ليقيم ا،لال  خن ترة تلق  -ب

 ا،ا ي  خن لالع الأهداف ا،حققة لا،ه م اوذي ل م به .

اوقسم اوث ونه: لسم مخصم ودقييم لدواا ا،لال ؛ خن نق ط ضا  لنق ط للاة تسدغي ودحديد  -ا

اخج اودجججدويجججت لاودالايد اولااودة ئ هجججذا اونظججج مك لفدلاي كلألالء تقييم الأداء عل  لسجججججم بد

ولمرحظ ا لإبداء خديد الإداوة كل وطيس اوقسم خرحظ تو لخلاامحقدو كل عدم خلاامحقدو عل  ند طج 

 تقييم الأداءك ل ت تلاليع اونملالء خن لبي ا،ديد اودنكيذي ولقماية.

 لإبداء خرحظ تو عل  اودقييم. ديد الإداوة كل وطيس اوقسمصم ،اوقسم اودابع: لسم مخ -ث

 .دم خلاامحقدو عل  اودقييماوقسم الخ خس: لسم يديح ولملال  اوداب  عن وكيو لخلاامحقدو كل ع -ء

 فق ولمسؤلة إعا ء اوكدصة ولملال  بدقييم كداطو بنكسو لخداجادو خاو.  .10

غ  الإشدامحية( ولملال  لاوتي تم اوامي عل  ظي خسؤلة اسدخدام ظيٍّ خن اولاص  اولاليكا )وللال ط   .11

خن تروو طلااة اوسججنةك لالأهداف اوسججنلاية ا،حددة ئ كلة اوسججنة دسججدخداخه  ئ تقييم كداء خلالكيهم 

 )للوق وللال ط  الإشدامحية(ك ويهلان اودقييم خلاضلاعي  حست خا ي   ددة. 

،ب وغة ئ شجججججدح الإ، زااك  ت عل  خن يدلالى اودقييمك كن يدسجججججم ب لإنصججججج ف لا،لاضجججججلاعية لعدم ا .12

لخن لشة اودقييم خع ا،لال  بهدف اولاللاف عل  نق ط اوضا  لاوقلاة ئ كداطوك لطدي تحسد لتحديد 

 ادحدي ج ا اوددويبيةك لسبي تنمية لدواتو لخه واتو.

يي باد إظم ة لأ لء تقييم الأداء؛ عل  ا،لااود اوبشججدية  ع اونم لء خن ظ محة الألسجج م لاولاحدااك لتحل .13

 اتج ه ا خسدلاي ا الأداء لعدضه  عل  ا،ديد اودنكيذي ولقماية لإلداوه . 

فق ولملال  اودظلم عن تقييمو بدقديم طلت إلى ا،ديد اودنكيذي ولقمايةك ،داجاة كداطو حسجججججت  .14

 كنظمة اودظلم ئ هذا اودويي. 

بلد .15 ية  محلة ا،لالكد ا،دميبينك ليدم وبط اوارلة اوسجججججنلا ه  ية خ مد الجما مم  يشجججججقع تاد اء ا،لال  

محة إلى  ب لإضجججججج  محآا ولمدكلالدك  بلنظمة الحلاامحب لا،ه  ا،لالكد عل  تحسجججججد الأداءك لظذوق اودمدع 

 تدليدهم حست نظ م اوددلية ئ هذا اودويي. 

تقلام ا،لااود اوبشدية بحكظ لأ لء الأداء اوسنلاية ئ خلك ا ا،لالكد ا،دظبيةك لئ اوقسم ا،خصم له   .16

 امي بملاجبه  ظمدجع وهي خلال ك خع تحليي اونم لء ودحديد الح جة ولددويت.  ب ،ل ك لول



 داء الوظيفينموذج تقييم الأ

                                   فترة التجربة تقييم سنوي 

 بيانات وظيفية

  الوظيفة  الاسم

  الوحدة/القسم  السجل المدني

  تاريخ التعيين  تاريخ التقييم
 

 يالأداء الوظيف

 ملاحظات المستحق الدرجة عناصر التقييم

   5 التفهم لأهداف الجمعية وسياساتها

   5 الالتزام بخطط العمل وتنفيذها

   5 المبادة وتقديم الأفكار

   5 القدرة على إنجاز العمل وتوثيقه

   5 الالتزام بالتعليمات واللوائح

   10 جودة العمل المنفذ

   5 الفريق العمل ضمن

   7 القدرة على إدارة الوقت والأولويات

   8 المحافظة على أوقات العمل الرسمي

   55 المجموع
 

 السلوك والصفات الشخصية

 ملاحظات المستحق الدرجة عناصر التقييم

   6 مراعاة الأداب المهنية والسلوك العام

   6 القدرة على نقل وتطبيق المهارات 

   6 القدرات الذاتية والفنيةتطوير 

   6 المظهر الخارجي

   6 التواصل الفعال

   30 المجموع
 

 العلاقات
  المستحق الدرجة عناصر التقييم

   5 العلاقة مع الرؤساء

   5 العلاقة مع الموظفين

   5 العلاقة مع العملاء والمستفيدين

   15 المجموع

 
 
 
 



 دعم وتعزيزجوانب القوة والتي بحاجة إلى 

  
 ....................................................................................................................................................................... 

 

 ....................................................................................................................................................................... 
 

 ....................................................................................................................................................................... 
 

 فرص التحسين والتي بحاجة إلى مراجعة 

  
 ....................................................................................................................................................................... 

  

 ....................................................................................................................................................................... 

  

 ........................................................................................................................................................................ 
 

 البرامج التطويرية المقترحة لتطوير الأداء 

  
 ....................................................................................................................................................................... 

 

 ........................................................................................................................................................................ 
 

 ....................................................................................................................................................................... 
 

 ي الرئيس المباشر ومقترحاته رأ

  
 ........................................................................................................................................................................ 

 

 ........................................................................................................................................................................ 

 
 

 إطلاع الموظف وإبداء رأيه بما ورد في التقييم 

  
 ........................................................................................................................................................................ 

 

 ........................................................................................................................................................................ 
 

 

 درجة التقييم النهائية 

 التقدير الدرجة كتابة  االدرجة رقم   

   

 ( جيد 80أقل من  – 70( جيد جدا ، )  90أقل من  – 80( ممتاز ، )  100 – 90) 

 ( غير مرضي 60( مقبول ، ) أقل من  70أقل من  – 60) 
 

 

 الاعتماد

 الختم التاريخ التوقيع الوظيفة الاسم 

      الرئيس المباشر

     الموارد البشرية

     المدير التنفيذي



 


