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المقدمة:

داريــة  وع قــرار المجلــس التنفيــذي بشــأن نظــام تقييــم الأداء لموظفــي حكومــة الشــارقة، اســتناداً للمعايــري الإ تــم إعــداد مــرش

ــة  ي حكوم
داري �ف ــاز الإ ــل الجه ي تنظــم عم

ــ�ت يعــات ال ــن خــال الترش ــا، م ــة الشــارقة لتطبيقه ي تســعى حكوم
ــ�ت ــة، ال العالمي

الشــارقة، بحيــث يتضمــن أســس ومعايــري ومســتويات قيــاس أداء الموظــف. 

نظــام تقييــم الأداء: هــو مــا تقــوم بــه الجهــات الحكوميــة مــن إجــراءات لقيــاس مســتوى أداء الموظــف لواجبــات وظيفتــه، 

ة زمنيــة محــددة، بمــا يمكــن الجهــات الحكوميــة  وإنجــاز الأهــداف المتفــق عليهــا، وفقــاً لعنــاصر ومعايــري معينــة خــال فــرت

مــن اتخــاذ القــرارات المناســبة المتعلقــة بالموظــف أثنــاء خدمتــه، ويكــون تقييــم أداء الموظــف وفقــاً لنظــام تقييــم الأداء.

الأهداف:

ة. ف نجازات والنتائج المتمري • ترسيخ منهج علمي لمكافأة الإ

ف من خال تقييم دوري ينسجم مع أهداف الجهات الحكومية. • تطوير أداء الموظف�ي

ف مع أهداف الجهات الحكومية. • توفيق الأهداف الفردية للموظف�ي

نجاز الفردي وروح الفريق الواحد. • تشجيع الإ

• تشجيع التعلم والتطور المستمر.

التعريفات:

وثيقــة الأداء الســنوي: خطــة عمــل مدوّنــة عــى نمــوذج خــاص ومعتمــد مــن الدائــرة، يتضمــن الأهــداف والكفاءات الســلوكية 

مع بيان وزن ونتيجة كل هدف أو مهمة.

ف المســؤول  الأهــــــداف: الغايــات المطلــوب تحقيقهــا، وتكــون قابلــة للقيــاس، ويتــم تحديدهــا والتفــاق عليهــا مســبقاً بــ�ي

ي قيــاس 
ي بدايــة مرحلــة تخطيــط الأداء، ويكــون مــن شــأنها عنــد نهايــة مرحلــة تقييــم الأداء أن تســاعد �ف

المبــا�ش والموظــف �ف

مدى تقدم الموظف نحو تحقيق الأهداف الفردية المطلوبة منه.

ي 
ف توافرهــا لــدى موظفــي الجهــة الحكوميــة، وهــي الــ�ت ــة: هــي مهــارات خاضعــة للقيــاس، ويتعــ�ي ــاءات السلـوكيـــ الكـفـ

تحدد كيفية إنجاز الأهداف.

ــنة  ــال س ــرى خ ــداف أخ ــع أه ــة م ــداف بالمقارن ــض الأه ــل بع ــة ثق ــان أهمي ــدف إلى بي ــراء يه ــداف: إج وزن الأهـــــــــــ

التقييم.

رشادي لنظام تقييم الأداء الدليل الإ
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ف عــى إنجــاز الأهــداف الخاصــة بالجهــة الحكوميــة،  كــ�ي ف هــو ضمــان ال�ت إن الهــدف مــن إعــداد نظــام تقييــم أداء الموظفــ�ي

ف همــا: ف أساســيت�ي تــ�ي ف ف تتمحــور حــول رك�ي ولهــذه الغايــة فــإن المحــاور الرئيســية لنظــام تقييــم أداء الموظفــ�ي

• الأهداف: وتمثل %60 من تقييم الأداء السنوي للموظف.

• الكفاءات السلوكية: وتمثل %40 من تقييم الأداء السنوي للموظف.

مسارات التقييم:

يتم تقييم أداء الموظف من خلال مسارين هما:

1. تقييم الأداء السنوي للاأهداف:

ي الجهــة الحكوميــة بالجتمــاع مــع الموظــف 
ي مرحلــة تخطيــط الأداء مــن نظــام تقييــم الأداء، يقــوم المســؤول المبــا�ش �ف

�ف

ي مرحلــة مراجعــة الأداء يقــوم المســؤول المبــا�ش بالجتمــاع مــع الموظــف لمراجعــة مــا 
لاتفــاق عــى الأهــداف والأوزان. و�ف

ي هــذه المرحلــة أن يتــم حــذف أو تعديــل أو إضافــة بعــض الأهــداف والأوزان 
ة المنقضيــة، ويمكــن �ف تــم إنجــازه خــال الفــرت

ــار مــا تــم إنجــازه خــال  ف العتب ــة تقييــم الأداء يقــوم المســؤول المبــا�ش بتقييــم الموظــف آخــذاً بعــ�ي ي مرحل
إذا لــزم. و�ف

ي التقييــم:
الســنة مــع مراعــاة مــا يــىي �ف

رات والماحظات للموظف  • ذكر المرب

ورية  ف ال�ف • بيان نقاط القوة والضعف ومجالت التحس�ي

2. تقييم الأداء السنوي للكفاءات السلوكية:

ي الجهــة الحكوميــة بالجتمــاع مــع الموظــف 
ي مرحلــة تخطيــط الأداء مــن نظــام تقييــم الأداء، يقــوم المســؤول المبــا�ش �ف

�ف

ي مرحلــة مراجعــة الأداء يقــوم المســؤول 
لاطــاع عــى الكفــاءات الســلوكية وتحديــد مســتوى المهــارات المطلوبــة منــه. و�ف

ــة تقييــم  ي مرحل
ف الأداء. و�ف المبــا�ش بالجتمــاع مــع الموظــف لمراجعــة الكفــاءات الســلوكية، مــع ذكــر الماحظــات لتحســ�ي

الأداء يقــوم المســؤول المبــا�ش بتقييــم الكفــاءات الســلوكية للموظــف.

ي شــهري: يونيــو ويوليــو، مــن أجــل مراجعــة وتقييم 
ف المســؤول المبــا�ش والموظــف �ف مـراجـعـــة الأداء: هــو اجتمــاع يعقــد بــ�ي

الأهــداف والكفــاءات الســلوكية المحــددة بخطــة الأداء الســنوي، كي يتمكــن الموظــف مــن معرفــة موقعــه مــن مســتوى الأداء 

ة التقييــم، عــى أن يكــون هــذا الجتمــاع موثقــاً وموقعــاً عليــه  المطلــوب؛ ليســتطيع تصحيــح مســاره، وذلــك قبــل نهايــة فــرت

ي وثيقــة الأداء الســنوي.
ي القســم الخــاص بذلــك �ف

ف �ف مــن قبــل الطرفــ�ي

اف عى عمل الموظف وتوجيهه وتقييم كفاءته. �ش المسؤول المباشــر: المكلّف من قبل السلطة المختصة بالإ

ف أداء الموظــف الحاصــل عــى تقييــم أداء بمســتوى  ي الأداء: هــي خطــة إجرائيــة يتــم وضعهــا لتحســ�ي
خطــة معالجــة تــد�ن

« تكــون مدتهــا ســنة. ف »بحاجــة إلى تحســ�ي

ة الختبــار، وكانــت المــدة المتبقية  الســتمارة المرحليــة: نمــوذج معتمــد مــن الدائــرة لتقييــم الموظــف الجديــد إذا انتهــت فــرت

ة الختبــار، وكانــت المــدة المتبقيــة  لســنة التقييــم تقــل عــن 6 أشــهر. اســتمارة تطبــق عــى الموظــف الجديــد إذا انتهــت فــرت

أقــل عــن 6 أشــهر مــن ســنة التقييــم.

، وتنقسم إلى ثاث مراحل:  ي شهر ديسمرب
ي شهر يناير وتنتهي �ف

ي تبدأ �ف
سنة التقييم: هي السنة ال�ت

• المرحلة الأولى: تخطيط الأداء

• المرحلة الثانية: مراجعة الأداء

• المرحلة الثالثة: تقييم الأداء
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مراحل نظام تقييم الأداء:

ي حكومة الشارقة وفقاً للمراحل التالية:
ف �ف يتم تقييم أداء الموظف�ي

مراحل نظام تقييم الأداء

- وضع الأهداف الفردية أو مسؤوليات العمل الرئيسية.

- تحديد مستوى الكفاءات السلوكية المطلوبة.

ي تحقيق الأهداف والكفاءات السلوكية.
- مناقشة مدى التقدم �ن

- تحديد الأسباب والتحديات إن وجدت.

ن بحد أقصى خلال النصف الأول من السنة وذلك - تعديل أو تغي�ي هدف�ي

.  بعد موافقة المسؤول المبا�ش

ن بحد أقصى خلال النصف الأول من السنة وذلك - يجوز للموظف تعديل أو تغي�ي هدف�ي

.  بعد موافقة المسؤول المبا�ش

ن من خلال تقييم مستوى إنجاز وتحقيق الأهداف والكفاءات  - تقييم أداء الموظف�ي

ي وثيقة الأداء السنوي.
ي تم تحديدها �ن

 السلوكية ال�ت

ن الأداء. - وضع خطة لتحس�ي
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3. خطوات مرحلة تخطيط الأداء:

الخطوة الأولى:
بدء مرحلة تخطيط الأداء

ــة ودورات   ــر بعقــد ورش تعريفي اي ــر وفرب ــة شــهر يناي ي بداي
ــة �ف ي كل جهــة حكومي

- تقــوم إدارة الخدمــات المســاندة �ف

تدريبيــة، فيمــا يتعلــق بنظــام تقييــم الأداء، وتهــدف إلى توعيــة المســؤول المبــا�ش والموظــف بالنظــام بشــكل عــام.

ــا،  ــادات العلي ــع القي ي رســمي إلى جمي
و�ف ــد إلكــرت ــات المســاندة بإرســال بري ي إدارة الخدم

ــم �ف - يقــوم مســؤول التقيي

طــار  ، يضــم معلومــات توضــح الإ ف يــن، والموظفــ�ي ف المبا�ش دارات، ورؤســاء الأقســام، والمســؤول�ي ومديــري الإ

نجاز المرحلة. ي لإ
ي والموعد النها�أ

الزم�ف

الخطوة الثانية:
تنسيق ومتابعة استكمال مرحلة تخطيط الأداء من نظام تقييم الأداء

ــه عــى التواصــل مــع ، والتواصــل معــه، وحث ــا�ش ــع المســؤول المب ــات المســاندة بالتنســيق م ــوم إدارة الخدم - تق

ــد ــل موع ــا�ش قب ــؤول المب ــبق للمس ــري المس ــان التحض ــداف، وضم ــع الأه ــاع وض ــق باجتم ــا يتعل ــه فيم  موظفي

، وإطــار الكفــاءات الســلوكية والإجابــة عــن ف  الجتمــاع، مــن خــال تزويــده بإطــار عمــل نظــام تقييــم أداء الموظفــ�ي

.))SMART ي تحديــد أهــداف ذكيــة
ضافــة إلى تعزيــز مهاراتهــم �ف ي قــد يطرحهــا الموظــف، بالإ

 جميــع التســاؤلت الــ�ت

ي للمســؤول المبــا�ش والموظــف خــال هــذه المرحلــة،
- تحــرص إدارة الخدمــات المســاندة عــى تقديــم الدعــم الــكا�ف

 لضمــان التحضــري المناســب لــكل مــن المســؤول المبــا�ش والموظــف قبيــل عقــد اجتمــاع تحديــد الأهــداف. وخــال

ــة ــم، وكيفي دارة أو القس ــالإ ــة ب ــنوية الخاص ــداف الس ــف بالأه ــاغ الموظ ــا�ش إب ــؤول المب ــيتولى المس ــاع س  الجتم

 ربطهــا مــع أهــداف الموظــف، مــع مراعــاة مخرجــات عمليــة إســقاط الأهــداف والعمــل عــى توضيــح إطــار الكفــاءات

ي الجهات الحكومية.
 السلوكية المطبق �ف

ــة ــد ومناقش ــك لتحدي ــا، وكذل ــة وأوزانه ــداف الفردي ــى الأه ــاق ع ــه لاتف ــع موظفي ــا�ش م ــؤول المب ــع المس - يجتم

 الكفاءات السلوكية المطلوبة.

الخطوة الثالثة:
النتهاء من مرحلة تخطيط الأداء

ف عــى جميــع موظفــي حكومــة الشــارقة النتهــاء مــن مرحلــة تخطيــط الأداء مــن خــال الجتمــاع مــع مســؤوليهم - يتعــ�ي

ــة ــا ومناقش ــداف والأوزان واعتماده ــع الأه ي وض
ف �ف ــ�ي ــاركة الموظف ــن مش ي ف المبا�ش ــؤول�ي ــى المس ــن، وع ي  المبا�ش

 الكفاءات السلوكية.

ي الوقــت المحــدد
ف مــن مرحلــة تخطيــط الأداء �ف - تقــوم إدارة الخدمــات المســاندة بالتأكــد مــن انتهــاء جميــع الموظفــ�ي

 وبالطريقة الصحيحة.

. ي
و�ف لكرت - إدخال الأهداف عن طريق النظام الإ

2. الهدف من مرحلة تخطيط الأداء هو:

ي يشغلها الموظف وتحديد مستوى الكفاءات 
وضع أهداف فردية أو مسؤوليات عمل رئيسية وفقا للدرجة الوظيفية ال�ت

السلوكية المطلوبة.

أولً: مرحلة تخطيط الأداء

1. تكون مرحلة تخطيط الأداء خلال شهري:
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3. خطوات مرحلة مراجعة الأداء:

الخطوة الأولى:

بدء مرحلة مراجعة الأداء

ــة مراجعــة ــدء مرحل ــا�ش والموظــف بب ــاغ المســؤول المب ي إدارة الخدمــات المســاندة بإب
ــم �ف - يقــوم مســؤول التقيي

دارات، ورؤســاء الأقســام، ي رســمي إلى جميــع القيــادات العليــا، ومديــري الإ
و�ف  الأداء، مــن خــال إرســال بريــد إلكــرت

ضافــة إلى ي لمرحلــة مراجعــة الأداء والهــدف منهــا، بالإ
طــار الزمــ�ف يــن، يضــم معلومــات توضــح الإ ف المبا�ش  والمســؤول�ي

بالمرحلــة. تامــة  معرفــة  عــى  يــن  المبا�ش ف  المســؤول�ي جميــع  أن  تضمــن  أخــرى  معلومــات 

ي تهــدف إلى تدريــب
- قــد تحتــاج إدارة الخدمــات المســاندة إلى عقــد وتنظيــم بعــض الــورش والحلقــات التدريبيــة، الــ�ت

 وتذكري المسؤول المبا�ش والموظف بخطوات تطبيق مرحلة مراجعة الأداء.

الخطوة الثانية:

تنسيق ومتابعة استكمال مرحلة مراجعة الأداء من نظام تقييم الأداء

ي تــم التفــاق
ــ�ت ــا�ش والموظــف خــال الجتمــاع بمراجعــة الأهــداف والكفــاءات الســلوكية ال - يقــوم المســؤول المب

نجاز والأداء. ي الإ
ي بداية السنة ومناقشة مدى التقدم الحاصل �ف

 عليها �ف

ــاء  ــم الأداء، وإعط ــام تقيي ــن نظ ــهر الأولى م ــتة أش ــال الس ــف خ ــت الموظ ي واجه
ــ�ت ــات ال ــة التحدي ــم مناقش - يت

ي رفع مستوى الأداء والعمل عى تخطي التحديات والتغلب عليها.
ي تساعد �ف

الموظف الماحظات ال�ت

ذلــك. لــزم  إذا  والأوزان  الأهــداف  إضافــة  أو  تعديــل  أو  حــذف  يتــم  أن  المرحلــة  هــذه  ي 
�ف يمكــن   -

ايــر وقبــل ة الختبــار بعــد شــهر فرب ف الجــدد الذيــن انتهــو مــن فــرت - وضــع أهــداف وتحديــد كفــاءات ســلوكية للموظفــ�ي

 شهر يونيو.

الخطوة الثالثة:

النتهاء من مرحلة مراجعة الأداء

- يجــب عــى المســؤول المبــا�ش اســتكمال مرحلــة مراجعــة الأداء، وذلــك مــن خــال الجتمــاع مــع الموظــف لمراجعــة 

. ف أدائه. حيث أن هذا الجتماع فرصة للتواصل والتحفري

ثانيا: مرحاة مراجعة الأداء

1. تكون مرحلة مراجعه الأداء خلال شهري:

2.الهدف من مرحلة مراجعة الأداء هو:
ة المنقضية.  مراجعة ما تم إنجازه من أهداف وكفاءات سلوكية خال الفرت  •

مناقشة أهم التحديات وتحديدها بحيث يمكن تصحيحها بأقرب وقت ممكن.  •
إمكانية حذف أو تعديل أو إضافة الأهداف والأوزان إذا لزم الأمر بما يحقق مستوى أداء أفضل.  •
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3. خطوات مرحلة تقييم الأداء:

الخطوة الأولى:

بدء مرحلة تقييم الأداء
ي إدارة الخدمــات المســاندة بإبــاغ المســؤول المبــا�ش والموظــف ببــدء مرحلة تقييــم الأداء، 

- يقــوم مســؤول التقييــم �ف
ف  دارات، ورؤســاء الأقســام، والمســؤول�ي ي رســمي إلى جميــع القيــادات العليا، ومديري الإ

و�ف مــن خــال إرســال بريــد إلكرت
نجاز مرحلة تقييم الأداء. ي لإ

ي والموعد النها�أ
طار الزم�ف ين، يضم معلومات، توضح الإ المبا�ش

ي تهدف إلى تدريب وتذكري 
- قــد تحتــاج إدارة الخدمــات المســاندة إلى عقد وتنظيم بعض الورش والحلقات التدريبيــة ال�ت

المسؤول المبا�ش والموظف بخطوات تطبيق مرحلة تقييم الأداء.

الخطوة الثانية:

تنسيق ومتابعة استكمال مرحلة تقييم الأداء
ي إدارة الخدمــات المســاندة متابعــة المســؤول المبــا�ش والموظــف وتقديــم الــازم والتأكد من

- عــى مســؤول التقييــم �ف
 تحديد موعد اجتماع تقييم الأداء السنوي، واستعدادهم لعقد الجتماع.

عداد الجيد لعقد اجتماع تقييم الأداء الســنوي، من خال جمع وتوثيق الماحظات المتعلقة - عى المســؤول المبا�ش الإ
ي تخطيط الأداء ومراجعة الأداء.

 بمستوى أداء وإنجاز الموظف، خال مرحل�ت

الخطوة الثالثة:

النتهاء من مرحلة تقييم الأداء
ي إدارة الخدمــات المســاندة التأكــد مــن انتهــاء اجتمــاع تقييــم الأداء من خــال النقــاط التالية:

- عــى مســؤول التقييــم �ف
ي تحتاج إلى

1. أن يقــوم المســؤول المبــا�ش بكتابــة جميــع الماحظــات والتوصيــات ذات الصلــة، وتحديــد المجالت الــ�ت
 تطوير.

ضافــة إلى وضع تصور  ف لدى الموظــف بالإ 2. عــى المســؤول المبــا�ش أن يحــدد نقــاط القــوة الرئيســية ومجالت التحســ�ي
ي حول الأهداف المستقبلية للموظف.

مبد�أ
3. يجــب أن يكــون الجتمــاع وديـّـاً، بحيث يقوم المســؤول المبا�ش بتشــجيع الموظف عى المشــاركة بآرائه ومناقشــة كافة 
وري أن يشــعر الموظــف بأنه قادر عى اجتياز  نجازات، ومن ال�ف الجوانــب المتعلقــة بمســتويات الأداء والكفاءات والإ

ي حال وجودها.
ي تواجهه خال تقييم الأداء �ف

التحديات ال�ت

ثالثا: مرحلة تقييم الأداء
1. تكون مرحلة تقييم الأداء خلال شهري:

2. الهدف من مرحلة تقييم الأداء هو 
اجتمــاع المســؤول المبــا�ش مــع الموظــف لمراجعــة جميــع إنجازاتــه الهامــة، عــى أن يقــوم الموظــف بتحضــري الوثائق   •

ــا. الداعمــة له
يقوم المسؤول المباشر بتقييم الموظف بإنصاف، استناداً على ما تم إنجازه خلال العام.  •

•  التفكير في تحديات الأداء التي واجهها الموظف خلال العام ومقترحاته لتحسينها في العام المقبل. 
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الأهداف:
ــى  ــف ع ــاعد الموظ ــا تس ــث إنه ــنة، حي ــال الس ــا خ ــف إنجازهُ ــن الموظ ــعَ م ــداف المتوق ــور الأه ــذا المح ــل ه يمُث
ــك  ــة لذل ــة، إضاف ــاءة وفاعلي ــكل كف نجــاز ب ــا يحقــق الإ ــه، مم ي عمل

ــة �ف ف عــى النواحــي الرئيســية الهام ــري ك ــان الرت ضم
ــام. دارات والأقس ــاإ ــغيلية ل ــداف التش ــة والأه ــة الحكومي ــداف الجه ــع أه ف م ــ�ي ــداف الموظف ــع أه ــط جمي ــم رب يت
والموظــف  المبــا�ش  المســؤول  ف  بــ�ي اجتمــاع  يعقــد  الســنوي،  الأداء  وثيقــة  إعــداد  عنــد  الســنة  بدايــة  ي 

�ف
ي يتوقــع مــن الموظــف إنجازهــا وتحقيقهــا مــع نهايــة الســنة، 

لمناقشــة الأهــداف والكفــاءات الســلوكية الــ�ت
ي يقصــد منهــا أن تكــون:

عــى أن تكــون هــذه الأهــداف متفقــة مــع معايــري »الأهــداف الذكيــةSMART«، والــ�ت

الأهداف
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ثالثاً: تقييم الأهداف

يتم تقييم الأهداف الفردية الخاصة بالموظف وفقاً للمستويات الموضحة أدناه:

جدول سلم التقييم للاأهداف

أولً: عدد الأهداف

ف تحديد عدد الأهداف بحيث ل تقل عن )3( ول تزيد عن )6( أهداف  خال اجتماع إعداد وثيقة الأداء السنوي، يتع�ي
لجميع أنواع الوظائف.

ثانياً: وزن الأهداف 

يجب عى كل مسؤول مبا�ش خال اجتماع وضع الأهداف، أن يخصص وزناً لأهمية كل هدف عى حدة، وتكمن أهمية 
: ي

هذا الوزن �ف

- عرض الأهمية النسبية لكل هدف بالمقارنة مع الأهداف الأخرى خال السنة.

ي أعمالهم.
ف عليها �ف كري ف الرت ي يجب عى الموظف�ي

- توضيح وتحديد المجالت الرئيسية ال�ت

ي عمله.
- إذا كان للهدف قيمة أكرب من الأهداف الأخرى، يدرك الموظف عندئذٍ أن تحقيق ذلك الهدف يؤكد نجاحه �ف

ف الأهداف، بحيث يكون مجموع إجمالىي الأوزان )%100(، عى  كما يجب عى المسؤول المبا�ش ضمان وجود توازن ب�ي

 أن ل يزيد وزن الهدف عن )%40( ول يقل عن )10%(.

ي مرحلة مراجعة الأداء إذا تم تغيري الأهداف.
- الأوزان قابلة للتغيري �ف

40%10%
100%

ــير مــن  - إذا كان مســتوى أداء الموظــف دائمــاً أدنى مــن التوقعــات في الكث

المجــالات الأساســية في العمــل، ويحتــاج إلى تطوير وتحســن أدائه ليصل إلى 

المستوى المطلوب.

- إذا أدى الموظف عمله بانتظام وفقاً للأصول المقررة، ووفى بالتوقعات 

في جميع ما يطلب منه، وحقق معظم أهدافه.

- إذا حقق أهدافه بكل كفاءة وفاعلية.

- كان للأهداف التي حققها أثر إيجابي واضح وملموس على الإدارة

 التي يعمل بها. 

- قام بتقديم اقتراحات ومبادرات إيجابية.

- حقق أهدافاً أكثر من المتفق عليها في خطة الأداء السنوي.

- كان للأهداف التي حققها أثر إيجابي واضح وملموس على جهة 

عمله.

- قام بتقديم اقتراحات ومبادرات تم الأخذ بها وتطبيقها من قبل 

جهة عمله.
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 رابعاً:مثال تطبيقي لنموذج تقييم الأهداف

ي خانة )الأهداف الفردية(.
* يتم ذكر الأهداف �ف

نجاز(: يتم تحديد ما إذا أنُجز الهدف من عدمه. * )مدى الإ
ي بند الماحظات.

ي )مرحلة مراجعة الأداء( يتم التوضيح �ف
نجاز �ف ي حالة عدم الإ

* �ف

الكفاءات السلوكية
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الكفاءات السلوكية 
طــار العــام للكفــاءات  ي تحــدد كيفيــة إنجــاز الموظــف لأهدافــه وفــق الإ

يمُثــل هــذا المحــور الأســلوب أو الآليــة الــ�ت
طــار العــام للكفــاءات الســلوكية ثــاث مجموعــات مختلفــة مــن الكفــاءات الســلوكية هــي:  الســلوكية، إذ يتضمــن الإ
افيــة« و »كفــاءات إداريــة وفنيــة« تــم وضعهــا بمــا يتوافــق مــع المعايــري  »كفــاءات أساســية« و »كفــاءات عليــا وإ�ش

ــاط الوظيفــي وســلوكيات العمــل الخــاص بحكومــة الشــارقة.  ــة، ونظــام النضب العالمي

ــه الكفــاءات  ــا�ش أن يناقــش مــع موظفي ــد الأهــداف وأوزانهــا، يجــب عــى كل مســؤول مب ــة تحدي بعــد انتهــاء مرحل
ف عــى المســؤول  طــار العــام للكفــاءات الســلوكية؛ حيــث يتعــ�ي الســلوكية والمســتوى المطلــوب لــكل كفــاءة، وفــق الإ
ــع الكفــاءات  ــم توزي ــف )يت ــواع الوظائ ــاً لأن ــكل كفــاءة وفق ــل ل ام بمســتوى المهــارة المقاب ف ــرت ــا�ش والموظــف الل المب

الســلوكية حســب أنــواع الوظائــف(.
ي تتــدرج مــن كل كفــاءة ومهــارة وضعــت لقيــاس النضبــاط الوظيفــي 

ات الكفــاءات الســلوكية فهــي البنــود الــ�ت أمــا مــؤ�ش
ــات العمل. وأخاقي

ن توزيع الكفاءات السلوكية حسب أنواع الوظائف جدول يب�ي

* مستوى المهارة هو مدى قدرة الموظف عى تحقيق كفاءة سلوكية معينة بناءً عى نوع وظيفته.  

طار العام للكفاءات السلوكية: الإ
: تنقسم الكفاءات السلوكية حسب أنواع الوظائف كالتالىي
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ات أول: الكفاءات السلوكية الأساسية والمؤ�ش

تنقسم الكفاءات السلوكية الأساسية إلى )4( كفاءات ثابتة وهي:

1. التواصل الفعال 

ي 
، والتعبــري بفعاليــة، وإيصــال رأيــه بدقــة �ف التخاطــب بشــكل واضــح وموجــز، والتفاعــل مــع الأشــخاص بشــكل مبــا�ش

مختلــف الظــروف، والســتماع إلى الآخريــن ومنحهــم الفرصــة للتعبــري عــن وجهــات النظــر المختلفــة.

ف عى النتائج  ك�ي 2. ال�ت

ــة.  ــات الصعب ي الأوق
ــ�ت �ف ــاؤل ح ف وروح التف ــري ك ــى الرت ــاظ ع ــا، والحف ــى تحقيقه ــل ع ــة والعم ــداف صعب ــع أه وض

التغلــب عــى حــالت التأخــري عنــد حدوثهــا، والمثابــرة وبــث روح النشــاط والتكاتــف لتحقيــق الأهــداف رغــم العوائــق 
أو نقــص الدعــم أو وجــود معارضــة

قنــوات  أنمــاط  مــن  مجموعــة  يعتمــد   -
ــى  ــد أع ــدف حص ــل به ــال والتواص تص الإ
ي الموظــف، وتكييــف نمطه 

درجــات التأثــ�ي �ف
الفــردي بما يتناســب مــع مختلــف اهتمامات 
الموظــف ويتحــى بمهــارات إعلاميــة تســهل 
علاميــة  الإ الأجهــزة  مــع  تواصلــة  عمليــة 

ــة. لمختلف

ي الأطــراف الغــ�ي متفقــة  - يســهل الحــوار �ب
مــن أجــل التوصــل إلى نتيجــة مقبولــة لكافــة 
ــى التفــاوض  ــدرة ع ــه الق ــراف، ولدي الأط
ــودة. ــج الموج ــول إلى النتائ ــاع للوص قن والإ

دارات  - يخصــص جــزءا مــن وقتــه لزيــارة الإ
والأقســام لفهــم كامــل احتياجاتهــا، ونقــاط 

ي تحتــاج للتطويــر.
القــوة والمجــالت الــىت

- يتحــدث بوضــوح وبطريقــة تعــزز 
ك مــع جمهــور  التفاهــم المشــ�ت
، ولديــه  ف واســع مــن المســتمع�ي
القــدرة عــى وضــع خارطــة ذهنيــة 

ــكارة. ــا أف ــب مــن خلاله يرت

ح عــى نحــو فعــال    - يفــ� ويــ�ش
العمــل  وإجــراءات  سياســات  

وموظفيــه. وزملائــه  لرؤســائه 

الدوافــع  تفهــم  إلى  يســعى   -
للاآخريــن  والعمليــة  الشــخصية 
اتيجية  ي تحديــد اســ�ت

ويســتخدمها �ف
للجهــة  المناســبة  التفــاوض 

. لحكوميــة ا

ي 
�ف الآخريــن  نظــر  يأخــذ وجهــات   -

العتبــار عنــد التواصــل أو  التفــاوض 
أو تقديــم الحجــج.

المعلومــات  وضــوح  مــن  يتأكــد   -  
ــة رســالة  ــا أي ي تتضمنه

ــىت الأساســية ال
مكتوبــة أو شــفهية مــن خــلال تســليط 

ــية. ــاط الرئيس ــى النق ــوء ع الض

ــوات  - القــدرة عــى التواصــل عــ�ب قن
 ... ي

و�ف التواصــل )رســائل/ بريــد إلكــ�ت
ــة  ــن أي ــا م ــن خلوه ــد م ــخ ( وبتأك إل
أخطــاء إملائيــة أو نحويــة مــن شــأنها 
الرســالة. مضمــون  تغيــ�ي 

ــع  ــس الأداء، ويتاب ــ�ي ومقايي - يحــدد معاي
التنظيميــة  وحدتــه  ي 

�ف الأداء  تقــدم 
للتحقــق  المبكــرة  المراحــل  ي 

�ف ويتدخــل 
نجــاز تتوافــق مــع  مــن أن مخرجــات الإ
ــة  ــا والمهل ــس الجــودة المتفــق عليه مقايي
المحــددة لهــا، ويكــون لديــه القــدرة عــى 
ي الخطــط الموضوعــة 

معالجــة التحديــات �ف
ــج. ــى النتائ ــول ع للحص

- يحــدد بدقــة الوقــت والمــوارد المطلوبــة 
مــن أجــل تحقيــق الأهــداف، ويطابــق 

ــرة. ــارات المتوف ة بالمه ــ�ب ــذه الخ ه

ف  - يعــزز الفــرص المتاحــة مــن أجــل تحســ�ي
إنتاجيــة الذاتيــة و إنتاجيــة موظفيــه  عــى 

المــدى الطويــل.

ح أفــكارا وطرقــا جديــدة  - يقــ�ت
اتيجية  واســ�ت سياســة  لتطبيــق 
ويســعى  الحكوميــة،  الجهــة 
ف العمليــات  باســتمرار إلى تحســ�ي

. لتشــغيلية ا

مــا  أفضــل  تقديــم  ي 
�ف ي 

تفــا�ف  -
ــل  ــز العم ــل، وينج ي العم

ــة �ف لدي
وتصميــم. وفعاليــة  بحماســة 

نظــم  عــى  ويحافــظ  يعــد   -
المعلومــات  تخزيــن  ي 

�ف فعاليــة 
. مها ســتخدا وا

ــن الأخطــاء  ــه للحــد م - يراجــع أعمال
والثغــرات، ولتحقيــق أعــى مســتويات 

ي العمــل.
الجــودة �ف

التحديــات  تحديــد  مــن  يتمكــن   -
أيــة  بشــأن  الواضــح  والتواصــل 

الخطــط.  ي 
�ف ات  تغيــ�ي

ي أصغــر 
- يخطــط للعمــل مدققــا �ف

التفاصيــل.
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3. العمل بروح الفريق 

ك، والتعبــري عــن نيــة حقيقية  ي تحقيــق النتائــج بجهــد مشــرت
العمــل ضمــن فريــق، والمشــاركة والمســاهمة بشــكل بنّــاء �ف

للتعــاون مــع الآخريــن مــن خــال الثقــة والهتمــام والمصداقية.

4. المبادرة والبتكار 

ام بهــا لتحقيــق النتائــج قبــل أن يطلــب منــه ذلــك، ومعرفــة التحديــات والصعوبــات والفــرص  ف اح إجــراءات واللــرت اقــرت
ــد  ــرص إلى الح ــن الف ــتفادة م ــات والس ــات والصعوب ــل التحدي ٍّ لح ي

ــتبا�ت ــلوب اس ــل بأس ــة، والعم ــة والمتوقع الحالي
الأقــى.

ات الســلوكية ويتــم تحديدها قبل بدء المرحلــة الأولى )تخطيط الأداء( * يمكــن للســلطة المختصــة إضافة بعض المؤ�ش
ي الائحة التنفيذية للقانون رقم )6( 

ط أن ل تكون مرتبطة بأي من المخالفات الواردة بنظام النضباط الوظيفي �ف  برش
مارة الشارقة وتعدياتهما. ية لإ لسنة )2015( بشأن الموارد البرش

- يفــوض بعــض موظفيــه المســؤولية 
نجــاز المهــام ويشــيد بحــالت النجــاح  لإ
ضمــن  الجماعــي  العمــل  ويشــجع 
دارات، مشــددا  والإ الوظائــف  مختلــف 
ــة  ــى الجه ــود ع ي تع

ــىت ــد ال ــى الفوائ ع
الحكوميــة.

- القــدرة عــى تشــكيل فــرق عمــل ناجحــة 
يبــث فيهــا روح الفريــق لدعــم المبادرات 
ف بجهــود  والمشــاريع، ويقــدر ويعــ�ت

ف الآخريــن. ومســاهمات الموظفــ�ي

القيــادة  نمــط  - يجســد نموذجــا عــن 
التعاونيــة، ويعــ�ب عــن آرائــه وتحفظاتــه 

ة للاآخريــن. مبــا�ش

فريــق  قيــادة  عــى  القــدرة   -
الأهــداف،  وتحديــد  عمــل 
ويعمــل عــى حــل التحديــات 
بمــا يحقــق مصلحــة العمــل بمــا 
ــة  ــة للجه ــه العام ــا المصلح فيه

الحكوميــة.

التعــاون ضمــن فــرق  - يعــزز 
ي 

العمــل ويعالــج التحديــات الــىت
ــا. ز ضمنه ــ�ب ت

ــاء  ف وبن ــ�ي ــطة تحس ــق أنش - يطل
مــع  إيجابيــة  عمــل  علاقــات 

الآخريــن.

- يشــارك بالمعلومــات مــىت أمكــن، 
إطــلاع  عــى  ف  الموظفــ�ي ويبقــي 

بالمســتجدات.

- يســتمع إلى أفــكار زملائــه الآخريــن 
ويجيــب عليهــا بطريقــة بنــاءة.

راجعــة صادقــة  تغذيــة  يمنــح   -
ح  ــ�ت ــن، ويق ــه الآخري ــاءة لزملائ وبن
ف الفعاليــة الشــاملة. ســبلا لتحســ�ي

ــز  ــل الحواج ــة تزي ــا ريادي ــر روح - يظه
جديــدة  طــرق  تشــجيع  آجــل  مــن 

العمــل. ي 
�ف ومبتكــرة 

تطبيــق  أ  وتــكا�ف تدعــم  بيئــة  يرعــى   -
امــج الجديــدة يتمتــع  الأســاليب وال�ب
ف بحريــة تطويــر وتطبيق  فيهــا الموظفــ�ي

بداعــي. التفكــ�ي الإ

- لديــه القــدرة عــى إدارة التحديــات 
قبــل  لتوقعهــا  ات  المــؤ�ش وقــراءة 

حدوثهــا. 

ــب  ــن ح ــبا م ــدرا مناس ــدي ق - يب
ي 

�ف الجديــدة  الأســاليب  تعلــم 
وحلولهــا،  التحديــات  تحديــد 
ويقــدم دراســات لتطويــر العمل 

ــة. ــاليب الحديث ــق الأس وف

- يجــرب طرقــا جديــدة ومختلفــة 
ويتحســب  العمــل،  تأديــة  ي 

�ف
المتوقعــة. للمخاطــر 

المســتجدات  عــى  يطلــع   -
والتجاهــات الحديثــة والمعــارف 
تبنيهــا  ويدعــم  النظريــة، 
اليومــي. العمــل  ي 

�ف وتطبيقهــا 

ف المســتمر،  - يعمــل بمبــدأ التحســ�ي
حات لتطوير العمل. ويقدم مق�ت

جــراء المناســب لمعالجة  - يتخــذ الإ
ي ســ�ي العمــل ويطــور 

التحديــات �ف
ف العمــل. طرقــا لتحســ�ي

الآخريــن  أفــكار  إلى  يســتمع   -
ــن  ــتفيد م ــام، ويس ــر واهتم بتقدي
اتــه عنــد  معلوماتــه العامــة وخ�ب

وحلهــا. التحديــات  مواجهــة 
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ات افية والمؤ�ش �ش ثانياً: الكفاءات العليا والإ

افية إلى )3( كفاءات ثابتة وهي: �ش تنقسم الكفاءات السلوكية العليا والإ

ف وتطوير قدراتهم  ف الموظف�ي 1. تمك�ي

ف وفــرق العمــل عــن طريــق: منــح الصاحيــات الازمــة لتيســري الأعمــال وتوفــري  ف وتشــجيع الموظفــ�ي القــدرة عــى تحفــري

رشــاد والتطويــر، وإيجــاد بيئــة عمــل مشــجعة عــى تحقيــق أعــى مســتويات الأداء الفــردي، وإعــداد القــادة  الدعــم والإ
ف لضمــان الســتدامة المســتقبلي�ي

2. اتخاذ القرارات المناسبة وتحمل المسؤولية

، وضمــان ســري العمــل وتحمــل كامــل المســؤولية عــن  ف القــدرة عــى اتخــاذ القــرارات الصائبــة بشــأن أهــداف الموظفــ�ي
ف لــه  ف التابعــ�ي تبــة عــى المهــام المرتبطــة بــه، ومعالجــة التحديــات بفعاليــة، وتشــجيع الموظفــ�ي نتائــج قراراتــه المرت
وأمانــة. صــدق  بــكل  بهــا  المكلــف  المهــام  وإنجــاز  الأهــداف،  بتحقيــق  ام  ف اللــرت عــى 

- يحــدد الموظــف ذوي الكفــاءات الســلوكية 
ــة  ــادارات والخطــط الزم ــة، ويتخــذ المب الكامن
ــى  ــدره ع ــه الق ــون لدي ــه، ويك ــز مهارات لتعزي
ي والثالــث مــن القيــادات.

تشــكيل الصــف الثــا�ف

- يقــدم التغذيــة الراجعــة بصــورة منظمــة 
الأداء.  ف  تحســ�ي لتشــجيع  وبنــاءه  ودقيقــة 

دارة الأداء وحــل  ي لإ - يعتمــد النهــج التدريــىب
التحديــات.

ف  ات مــع الموظفــ�ي - يتشــارك المعرفــة والخــ�ب
ف الأداء الفــردي والمؤســ�ي بشــكل عــام. لتحســ�ي

 ، ف ــ�ي ف الموظف ــ�ي ــام ب ــؤوليات والمه ــورع المس - ي
ــم. ــكل منه ــة ب ــح الأدوار الخاص ويوض

- يشــجع الموظــف عــى إمجــاز المهــام بمفــرده 
ــد الحاجــة. مــع توفــ�ي الدعــم والمســاندة عن

- يبــدي الثقــة عنــد إقنــاع الآخريــن بالقــرارات 
كانــت  إذا  وخارجيــا، لســيما  داخليــا  الصعبــة 

علنيــة.

- يحــدد المســائل أو التحديــات بدقــة، رغــم 
غموضهــا. أو  المعلومــات  نقــص 

لتحقيــق  اميــه  ف ال�ت تنفيــذ  مســؤولية  يتحمــل   -
الأعمــال. مــن  المرجــوة  المخرجــات 

ي اتخــاذ قــرارات 
ف التحليــل وال�عــة �ف -يــوازن بــ�ي
عمليــة وفوريــة.

- يوضح الأسباب اللازمة لتخاذ أي قرار.

ــن  ي تحمــل المشــؤولية م
ــة �ف ــر مرون - يتعــاون ويظه

ــه. موظفي
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3. تخطيط وتنظيم العمل 

اتيجية الدائــرة وخططهــا لتحقيــق النتائــج المتوقعــة، ووضــع الأهــداف والخطــط، وتخصيــص  القــدرة عــى فهــم اســرت
المــوارد للمشــاريع والمبــادرات، وتفويــض صاحيــات التطبيــق والتنفيــذ بوضــع أولويــات ومهــام ومســؤوليات واضحة.

ات الســلوكية، ويتم تحديدها قبل بدء المرحلة الأولى )تخطيط الأداء(، * يمكن للســلطة المختصة إضافة بعض المؤ�ش
ي الائحة التنفيذية للقانون رقم )6(

ط أن ل تكــون مرتبطــة بــأي من المخالفات الواردة بنظام النضباط الوظيفــي �ف  بــرش
مارة الشارقة وتعدياتهما. ية لإ  لسنة )2015(، بشأن الموارد البرش

ات دارية والفنية والمؤ�ش ثالثاً: الكفاءات السلوكية الإ

دارية والفنية إلى )3( كفاءات ثابتة وهي: تنقسم الكفاءات السلوكية الإ

ي العمل 
1. التقنية والفنية والجودة �ف

امــج والأجهــزة  ــوب، والمقــدرة عــى تشــغيل الأنظمــة والرب ــة والمســتوى المطل القــدرة عــى إنجــاز الأهــداف بالنوعي
ــة. ــة بطريقــة صحيحــة وفعال ــة الحديث واســتخدام التقني

ــود  ــة وجه ــات اليومي ف المتطلب ــ�ي ــوازن ب - ي
ــتقبل. ــط للمس التخطي

ــراء  ــذ أي إج ــل ويتخ ــط العم ــع خط - يتاب
ورة. تصحيحــي عنــد الــرف

ــل،  ــام العم ــام مه ــات أم ــع التحدي - يتوق
ــارئ. ــتعدا لأي ط ــى مس ويبق

ــوزع  ــة وي ــاطاته بفعالي ــه ونش ــتغل وقت - يس
أهميــة  مــع  بالتناســب  والمــوارد  الوقــت 

المهــام.

عنــد  واقعــي  بشــكل  التحديــات  يتوقــع   -
. لتخطيــط ا

الزمــن  كان  ولــو  حــىت  بفعاليــة،  يعمــل   -
ا. قصــ�ي المحــدد 

- يتحقق من العمل وخلوه من الأخطاء قبل إنهاء المهام وتسليمها.

وع أو المهمة. - يتأكد من إنهاء جميع أجزاء الم�ش

- يتبع التعليمات بدقة أثناء تأدية المهام المسندة إلية.

- يطبق إجراءات السلامة من أجل بيئة عمل نظيفة وآمنة.
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2. إدارة الوقت والأولويات 

تخطيط مسار عمل مائم للتأكد من تحقيق الأهداف، وتحديد الأولويات والأهداف والجداول الزمنية لتحقيق الحد 
نتاجية والفعالية الأقى من الإ

ي والإصرار عى النجاح 
3. الدافع الذا�ت

الإصرار عى تحقيق الأفضل، مواجهة التحديات، المحاولة المستمرة للتوصل لاأفضل.

ات الســلوكية ويتــم تحديدها قبل بدء المرحلــة الأولى )تخطيط الأداء(،  * يمكــن للســلطة المختصــة إضافة بعض المؤ�ش
ي الائحة التنفيذية للقانون رقم )6(

ط أن ل تكــون مرتبطــة بأي من المخالفات الواردة بنظام النضباط الوظيفــي �ف بــرش
مارة الشارقة وتعدياتهما. ية لإ  لسنة )2015( بشأن الموارد البرش

- يركز جهوده عى أهم أولويات العمل.

- يخطط لستخدام وقته بشكل فعال.

ي تســاعد عــى 
ــىت ــور ال ــه إحســاس بالأم ــات ولدي ــع التحدي - يتوق

ــه. ــدف أو تعيق ــق اله تحقي

ي ظل ظروف تزداد صعوبة.
- يؤمن بقدارته �ف

-  يتولى المسؤولية بصدر رحب ويسعى وراء التحديات.
 

- ينســب القــرارات إليــه ويتحمــل مســؤوليتها حــىت وإن كانــت بهــا 
بعــض التحديــات.
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تقييم الكفاءات السلوكية

يتم تقييم الكفاءات السلوكية الخاصة بالموظف وفقاً للمستويات الموضحة أدناه:

جدول سلم التقييم للكفاءات السلوكية.

. ي شهر ديسمرب
ي عرش شهراً، وتبدأ من شهر يناير وتنتهي �ف

ي تبلغ مدتها اث�ف
* السنة الميادية: هي السنة ال�ت

افية( �ش مثال تطبيقي لنموذج تقييم الكفاءات السلوكية )خاص بالوظائف العليا والإ
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دارية والفنية( مثال تطبيقي لنموذج تقييم الكفاءات السلوكية )خاص بالوظائف الإ

تقييم الأداء



3839

أولً: المراجعة الدورية

فم المسؤول المبا�ش بالمراجعة الدورية خال مراحل نظام تقييم الأداء )تخطيط الأداء، مراجعة الأداء، تقييم  يلرت
نجاز عى ضوء خطة الأداء السنوي، وذلك لمعالجة أي خلل أو قصور يتم  ورة التوجيه ومتابعة الإ الأداء(، مع صرف

اكتشافه خال أي من المراحل الثاث.

ثانياً: نتائج تقييم الأداء

1. يعُِدّ المسؤول المبا�ش تقييم الأداء الخاص بالموظف مع وضع التوصيات والماحظات، ومن ثم يعتمد من 
ي من السلطة

ف الأعى وفقاً للتسلسل الوظيفي واطاع الموظف عى النتيجة، ويكون العتماد النها�أ المسؤول�ي
 المختصة.

ونياً بنتيجة تقييم الأداء المقدم عنه. 2. يخُطَر الموظف إلكرت

ثالثاً: كيفية احتساب نتيجة تقييم الأداء

: يتم احتساب نتائج الأداء الكلية كما يىي

مجموع نتائج الأهداف: يتم احتساب النتائج من خال المعادلة )درجة تقييم الأداء لكل هدف × الوزن الخاص به(، 
. ي

ويتم جمع النتائج بدون أن يتم تقريب الناتج النها�أ

مجموع نتائج الكفاءات السلوكية: يتم احتسابها من خال المعادلة )مجموع درجات تقييم الكفاءات السلوكية ÷ عدد 
. ي

ي خطة الأداء السنوي(، ويتم جمع النتائج بدون أن يتم تقريب الناتج النها�أ
الكفاءات السلوكية المنصوص عليها �ف

نتيجة تقييم الأداء: يتم احتسابها من خال المعادلة ))مجموع نتائج الأهداف × 60%( + )مجموع نتائج الكفاءات 
ي إلى عدد صحيح بحيث ل يتجاوز )4(.

السلوكية × 40%((، ويتم تقريب الناتج النها�أ

ف من المسؤول المبا�ش إلى السلطة المختصة، لاعتماد  • بعد النتهاء من عملية التقييم ترفع نتائج أداء الموظف�ي
، ول يجوز تعديل التقييم بعد العتماد. ي

النها�أ

ي للاأداء السنوي
مثال تطبيقي لنموذج التقييم النها�أ
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المسؤوليات والمهام

بما أن هذا النظام يتصف بالشمولية من حيث التطبيق والتنفيذ، الأمر الذي يتطلب معه تحديد المسؤوليات، 
ي الحكومة، لهذا كان لبد من توزيع 

ف �ف وذلك لغايات حسن تطبيقه عى الوجه الأمثل من قبل كافة المعني�ي
: المهام والمسؤوليات كالتالىي

ية أولً: دور دائرة الموارد الب�ش

: ية متمثل بإدارة نظام تقييم الأداء القيام بما يىي تقوم دائرة الموارد الب�ش

- تطوير كافة آليات وسياسات وإجراءات موظفي الحكومة إضافة لتوفري أدوات الدعم الازمة لأفضل  
 الممارسات.

ي جميع الجهات الحكومية.
طار العام للكفاءات السلوكية الذي يطبق �ف - تطوير الإ  

ي هذا النظام.
ام الجهات الحكومية بالأحكام المنصوص عليها �ف ف - متابعة الرت  

ستشاري للجهات الحكومية خال مرحلة التطبيق. - توفري الدعم الإ  
- تلقي التقارير السنوية الإحصائية من كافة الجهات الحكومية عن مدى فعالية نظام تقييم الأداء.  

- وضع الخطة للتنفيذ المرحىي لنظام تقييم أداء موظفي الحكومة وتعديلة مستقباً.  
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ي نظام تقييم الأداء
ي الجهة الحكومية �ن

ثانياً: دور السلطة المختصة �ن

: تقوم السلطة المختصة بما يىي

ي الجهة الحكومية.
- إلمام السلطة المختصة بنظام تقييم الأداء وأهميته �ف  

اف العام عى تطبيق النظام. �ش ي الجهة المعنية والإ
- توفري الموارد الازمة لغايات تطبيق النظام �ف  

هتمام بتفعيل النظام حسب القواعد المقررة فيه. ين نحو الإ ف المبا�ش - التوجيه المبا�ش للمسؤول�ي  
ية. ف الى دائرة الموارد البرش - متابعة رفع التقارير السنوية الإحصائية ونتائج تقييم أداء الموظف�ي  

- دفع الجهة الحكومية عى تحديد وتقدير وتشجيع الموظف ذوي الكفاءات والمهارات العالية والعمل   
ي المستقبل.

ات الازمة لشغل المناصب القيادية �ف عى إعداده وتزويده بالخرب

ي نظام تقييم الأداء
ي الجهة الحكومية �ن

ثالثاً: دور إدارة الخدمات المساندة �ن

: ي الجهة الحكومية بما يىي
تقوم إدارة الخدمات المساندة �ف

- تولىي مسؤولية إدارة وتطبيق نظام تقييم الأداء.  
- متابعة التنفيذ الدقيق والفعال للنظام بما يحقق الهدف المقصود منه.  

- تقديم الدعم والمساندة للمسؤول المبا�ش خال تطبيق نظام تقييم الأداء.  
ية لعقد ورش عمل ودورات تدريبية للمسؤول المبا�ش والموظف. - التنسيق مع دائرة الموارد البرش  
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ي كل مرحلة من مراحل 
ي الجهة الحكومية �ن

جدول توضيحي عن دور إدارة الخدمات المساندة �ن
نظام تقييم الأداء:

ي نظام تقييم الأداء
رابعاً: دور المسؤول المبا�ش �ن

ي الجهة الحكومية بتولىي المسؤولية الأولى عن التطبيق الفعال لهذا النظام داخل 
يقوم المسؤول المبا�ش �ف

إداراته وضمن الوقت المحدد وذلك من خلال:

- التأكد من فهم الموظف لنظام تقييم الأداء فهماً صحيحاً وشاماً.  
- مناقشة الموظف والتفاق معه عى الأهداف والكفاءات السلوكية وخطط التطوير الفردية.  

- متابعة أداء الموظف وإدارة تطوير أدائه من خال المراجعة الدورية المستمرة ومرحلة مراجعة الأداء.  
ي هذا النظام ووفق خطة التطوير

- المناقشة والتفاق عى خطة الأداء السنوي المنصوص عليها �ف  
الفردية

ي خطة التدريب السنوية الخاصة بالجهة الحكومية.
 الواردة �ف

- تزويد الموظف وفرق العمل بالتغذية الراجعة حول أدائه.  
عداد الكامل والمسبق لمرحلة مراجعة الأداء وتوثيقها. - الإ  

- اتخاذ كافة الإجراءات الازمة لعملية تقييم الأداء السنوي.  
نجاز الذي تحقق. ف بكل موضوعية وشفافية عى ضوء الإ - تقييم أداء الموظف�ي  

ي المحدد لدورة نظام تقييم الأداء.
طار الزم�ف ام بالإ ف - اللرت  
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ي كل مرحلة من مراحل نظام تقييم الأداء:
ي نظام تقييم الأداءجدول توضيحي عن دور المسؤول المبا�ش �ن

خامساً: دور الموظف �ن

ي تطبيق هذا النظام 
ة الأساسية لنظام تقييم الأداء إذ يطلب منه لعب دور كب�ي ومهم �ف ف يعت�ب الموظف الرك�ي

من خلال:

. - مناقشة الأهداف والتفاق عليها مع المسؤول المبا�ش  
- السعي لطلب الماحظات من المسؤول المبا�ش حول مخرجات أدائه الوظيفي وإجراء الحوار والتفاق  

 معه عى خطط العمل وكيفية تطبيقها.
- المبادرة بالبحث عن أساليب تطوير الكفاءات السلوكية المطلوبة وفق خطة التدريب السنوية للجهة.  

- المبادرة بالطلب من المسؤول المبا�ش لمراجعة الأداء من خال المراجعة الدورية.  
- تنفيذ خطط الأداء المتفق عليها بموجب خطة الأداء السنوي بدقة وأمانة.  

، والتفاق مع ي واجهت الموظف خال مراحل التقييم مع المسؤول المبا�ش
- يتم مناقشة التحديات ال�ت  

ي رفع مستوى الأداء والعمل عى تخطي التحديات والتغلب عليها.
 الموظف عى إجراءات تفيد �ف
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ي كل مرحلة من مراحل نظام تقييم الأداء:
جدول توضيحي عن دور الموظف �ن

الستمارة المرحلية
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أولً: مفهوم الستمارة المرحلية

ة الختبار، وكانت المدة المتبقية لسنة التقييم تقل عن  نموذج معتمد من الدائرة لتقييم الموظف الجديد إذا انتهت فرت
ة الختبار، وكانت المدة المتبقية أقل عن 6 أشهر من سنة  6 أشهر. استمارة تطبق عى الموظف الجديد إذا انتهت فرت

التقييم.

ة الختبار ثانياً: التقييم بعد انتهاء ف�ت

ة الختبار وكانت المدة المتبقية أقل من 6 أشهر من سنة التقييم، يخضع الموظف لاستمارة المرحلية. • إذا انتهت فرت

ة الختبار وكانت المدة المتبقية 6 أشهر أو أكرش من سنة التقييم، يخضع الموظف لنظام إدارة الأداء. • إذا انتهت فرت

وط الستمارة المرحلية ثالثاً: �ش

• أن يكون الحد الأد�ف لعدد الأهداف )2( والحد الأعى )4( أهداف.

ف الجدد الحد الأد�ف لاأوزان )%10( والحد الأعى )50%(. • يراعى أن يكون للمعين�ي

• أن يتم تقييم الموظف عى الكفاءات الأساسية فقط )4 كفاءات سلوكية(.

نموذج الستمارة المرحلية
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ي الأداء
معالجة تد�ن
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ي الأداء
معالجة تد�ن

(، ويناقش معهم  ف ف عى مستوى )يحتاج إلى تحس�ي ف الحاصل�ي ف عى المسؤول المبا�ش أن يجتمع مع الموظف�ي يتع�ي
-: ي الأداء من أجل معالجته، وأن يقوم بما يىي

أسباب تد�ف

وط ، مدتهُا )6 أشهر(، وهذه الخطة يجب أن تتوافر فيها الرش ّ ي
ي الأداء مع الموظف المع�ف

1. وضع خطة لمعالجة تد�ف
 التالية:

ف  ة تحس�ي ة محددة من الزمن )فرت ي يجب إنجازها خال فرت
ف فهم توقعات الأداء، وما هي المهام ال�ت • تعكس وتب�ي

الأداء(.
. ي

• توضح المهام والمسؤوليات الخاصة بالموظف المع�ف
. ي

اتيجيات الخاصة بالتدريب والتطوير المه�ف • تشمل السرت
ف الأداء. • تتضمن تحديد مهلة زمنية لتحس�ي

ي يتم أداؤها وتنفيذها.
• تدعم وتؤكد عى أهمية الأعمال ال�ت

ّ وتقديم التغذية الراجعة له وتدريبه بصورة مستمرة. ي
• مراجعة أداء الموظف المع�ف

2. مراجعة ومناقشة أداء الموظف.

ي لعقد اجتماع
ف تحديد جدول زم�ف ي تمتد لستة أشهر، يتع�ي

ي الأداء ال�ت
3. عند نهاية المرحلة الأولى من خطة معالجة تد�ف

ف بالتأكد من أن التحديات قد تمت  تقييم الأداء، وذلك بغرض مراجعة ومناقشة أداء الموظف، مما يسمح للطرف�ي
ية/ اللجنة الفنية(.  معالجتها أو إيجاد دعم للمسائل القائمة )مراجعة إدارة انظمة الموارد البرش

ي حال عدم تحسن أداء الموظف يجوز للمسؤول المبا�ش أن يوصي بنقله أو بإنهاء خدماته.
4. �ف

ي الأداء
معالجة تد�ن

« فقط. وهذا  ف ف الذين تم تقييمهم ضمن مستوى »يحتاج إلى تحس�ي ي الأداء للموظف�ي
تتناسب خطة معالجة تد�ف

ي 
ي المطلوب. وتتم تعبئة هذا النموذج �ف

طار الزم�ف ف ضمن الإ ي تحتاج إلى تحس�ي
النموذج يوضح الأهداف والكفاءات ال�ت

ي الأداء.
بداية الستة أشهر من خطة معالجة تد�ف

ي الأداء
نموذج معالجة تد�ن
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التظلمات

التظلمات

ف فرصة التظلم عى نتائج تقييم الأداء، ومع ذلك ينصح دائماً بالتشجيع • الهدف من التظلمات هو إعطاء الموظف�ي
اض عى النتائج قبل اللجوء إلى ف المسؤول المبا�ش والموظف، لمناقشة موضوع العرت  عى الحوار والشفافية ب�ي

 التظلم.
ونياً، وذلك • يحق للموظف التظلم من نتيجة تقييم الأداء المقدم عنه خال )10( أيام عمل من تاريخ إخطاره إلكرت

 لدى لجنة التظلمات بالجهة الحكومية من خال تعبئة النموذج المُعَدّ لذلك.
• عى لجنة التظلمات بالجهة الحكومية أن تقوم ببحث التظلم خال )10( أيام عمل، وعرض توصيتها عى السلطة

 المختصة.
ي التظلم وإصدار قرارها بشأنه خال )5( أيام عمل من تاريخ رفع التوصيات من 

• تقوم السلطة المختصة بالبت �ف
لجنة

 التظلمات بالجهة الحكومية، ويخطر الموظف به فور صدوره.
• إذا لم يقبل الموظف بقرار لجنة التظلمات بجهته الحكومية أو لم يتم الرد عليه، يحق له التظلم إلى اللجنة العليا

ية وفق الإجراءات الواردة بالائحة التنفيذية للقانون.  للموارد البرش
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ملخص لخطوات عملية التظلمات

* تبدأ العرش أيام من استام الموظف أو توقيعه

نموذج التظلمات 

ي الائحة التنفيذية للقانون رقم )6(
• يقوم الموظف بالتظلم بنموذج استمارة رقم )14( الخاصة بالتظلم، الوارد �ف

مارة الشارقة وتعدياتهما. ية لإ  لسنة 2015 بشأن الموارد البرش
• بعد تعبئة النموذج الخاص بالتظلم يتم دراسة التظلم من خال النموذج الخاص بذلك.
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الأحكام العامة

الأحكام العامة

1. إذا كان الموظف يعمل عى مشاريع محددة فيتولى المسؤول المبا�ش بالتنسيق مع مدير المشاريع عملية مراجعة
 وتقييم أدائه السنوي.

2. إذا لم يتمكن المسؤول المبا�ش من تنفيذ دورة تقييم أداء الموظف لأي سبب من الأسباب، فيتولى الموظف 
، القيامَ بهذه المهمة بحسب الأصول. الذي يحل مكانه، كمسؤول مبا�ش

ام بالمرحلة الثانية، وهي مراجعة الأداء وفقاً )لخطة الأداء السنوي(  ف ف عى جميع موظفي الحكومة الل�ت 3. يتع�ي
المشار إليها سابقاً، وذلك من خلال الجتماع مع المسؤول المبا�ش ضمن إطار دورة تقييم الأداء، وعى المسؤول
ف والتصحيح، كي يضمنوا أن النتيجة النهائية للتقييم السنوي  المبا�ش اعتبار هذا الجتماع فرصة للتواصل والتحف�ي

ي يستحقها الموظف فعلياً.
 هي الىت

ف بحد أقصى خلال النصف الأول من السنة وذلك بعد موافقة المسؤول 4. يجوز للموظف تعديل أو تغي�ي هدف�ي
.  المبا�ش

5. النقل:

ف ي نفس جهة العمل، يتم التقييم بالتنسيق ب�ي
ي حال نقل الموظف من إدارة إلى إدارة أخرى �ف

: �ف أ . النقل الداخىي
. ف ف التنظيميت�ي دارت�ي ي كلتا الإ

ين �ف ف المبا�ش  المسؤول�ي
: ي حالة نقل الموظف من جهة إلى أخرى يراعى ما يىي

ب . النقل الخارجي: �ف
• إذا كان النقل خال )6( الأشهر الأولى يتم التقييم عن طريق الجهة المنقول اليها.
• إذا كان النقل خال )6( الأشهر التالية يتم التقييم عن طريق الجهة المنقول منها.

6. الندب:

، سواء كان داخل أو خارج الجهة الحكومية، فيتم • إذا كان ندب الموظف إلى وظيفة أخرى إلى جانب عمله الأصىي
 تقييمه من قبل مسؤوله المبا�ش لوظيفته الأصلية.

• إذا كان الموظف المنتدب لوظيفة أخرى مع تفرغه لتلك الوظيفة وكانت مدة الندب أقل من )6( أشهر، فيتم تقييم 
الموظف من قبل مسؤوله المبا�ش لوظيفة الموظف المنتدب الأصلية.

• إذا كان الموظف المنتدب لوظيفة أخرى مع تفرغه لتلك الوظيفة وكانت مدة الندب أكرش من )6( أشهر، فيتم تقييم
 الموظف من قبل الجهة المنتدب إليها. 

7. الموظف الذي تتغ�ي وظيفته أو مهامه الوظيفية بعد بدء سنة التقييم، إذا كانت المدة تقل عن ثلاثة أشهر من
 بدء سنة التقييم، يكون التقييم عى أساس الوظيفة الجديدة، أما إذا كان التغي�ي بعد ثلاثة أشهر من بدء سنة 

ك المسؤول المبا�ش )السابق  ، بحيث يش�ت التقييم فيتم تقييم أدائه استنادا إلى العمل السابق والعمل الحالىي
ي عملية التقييم السنوي له، عى ان يراعي استعمال النماذج المناسبة للوضع الوظيفي الجديد. 

( �ف والحالىي
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8. تقييم الأداء خلال الإجازات المعتمدة

ي إجازة معتمدة لمدة تزيد عن )6( أشهر متصله يعادل تقييمه بتقييم السنة السابقة. 
• إذا كان الموظف �ف

ي إجازة معتمدة لمدة )6( أشهر فأقل، يخضع لاأهداف للمدة المتبقية من السنة، ويتم تقييم
• إذا كان الموظف �ف

 أدائه استنادا عى مدى تحقيقه لاأهداف المطلوبة منه.
ي تليها.

ي السنة ال�ت
ي التوقعات( �ف (، يعادل تقييمه بـ: )يل�ب ف ي السنة السابقة )بحاجة الى تحس�ي

• إذا كان التقييم �ف

ي حال انضمامه الى الخدمة الوطنية ؟
9. كيف يتم تقييم الموظف �ف

ي التوقعات( لستحقاق العاوة الدورية. ي حال لم يكمل الموظف السنة الوظيفية، يتم تقييم أدائه بـ: )يل�ب
• �ف

ي حال )أكمل السنة الوظيفية( يعادل تقييمه بتقييم السنة السابقة.
• �ف

ي تليها.
ي السنة ال�ت

ي التوقعات( �ف (، يعادل تقييمه بـ: )يل�ب ف ي السنة السابقة )بحاجة إلى تحس�ي
ي حال كان التقييم �ف

• �ف

ة الختبار: 10.  التقييم بعد انتهاء ف�ت

ة الختبار وكانت المدة المتبقية أقل من )6( أشهر من سنة التقييم، يخضع الموظف لاستمارة • إذا انتهت فرت
 المرحلية.

ة الختبار وكانت المدة المتبقية )6( أشهر أو أكرش من سنة التقييم، يخضع الموظف لنظام تقييم • إذا انتهت فرت
 الأداء.

الملحقات
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نموذج وثيقة الأداء السنوي  
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