
الدليـل الإجرائـي

 لنظام إدارة الأداء لموظفـي

حكومـة دبـي



الدليل الإجرائي لنظام إدارة الأداء لموظفي حكومة دبي
الإصدار الأول، يناير ٢٠١٩

إعداد: دائرة الموارد البشرية لحكومة دبي

صندوق بريد ٢4٢٢٢٢. دبي
دولة الامارات العربية المتحدة

جميع الحقوق محفوظة لدائرة الموارد البشرية لحكومة دبي - ٢٠١٩ ©

يمنع إعادة نشر محتويات هذا الدليل بأي صورة رقمية أو طباعية أو تخزينه على وسائل رقمية أو الكترونية أو إجراء أي تعديل 
على محتوياته أو إعادة كتابتها أو تلخيصها أو نقلها بأي صورة أو تحويلها إلى رسوميات أو صور أو أي شكل آخر من الوسائط 

دون موافقة خطية مسبقة من دائرة الموارد البشرية لحكومة دبي

www.dghr.gov.ae
info@dghr.gov.ae
dubai.government.hr
dghr_gov
Dubai Government Human Resources Department
Dubai Government Human Resources Department DGH
Dubai Government Human Resources Department DGHR R



7 المقدمة  

٩ التعريفات  

١٢ الفصل الأول  
١٢ الإطار العام لنظام إدارة الأداء لموظفي حكومة دبي  

الفصل الثاني   ١٦
المهام والمسؤوليات  ١٦

الفصل الثالث  ٢٢
٢٢ تقييم أداء الموظف في إطار علاقات التوظيف  

الفصل الرابع   ٢7
٢7 مراحل النظام 
٢٩  مرحلة تخطيط الأداء 
 مرحلة التقييم   4٥
 مرحلة ضبط وموازنة النِّسب   4٨
مرحلة المكافأة والتقدير   ٥٠

الفصل الخامس  ٥٢
٥٢ إدارة الأداء المتدني 
٥٣ التظلمّ على نتيجة التقييم 

الملحقات   ٥٥

محتويات الدليل



"إن الإنسان هو العنصر الأكثر تأثيراً في معادلة التنمية وإنّ 

الاهتمام بتوفير البيئة الداعمة له، والمعينة على استقطاب أفضل 

الكفاءات والعقول نحو آفاق جديدة لعملية التطوير، من أهم 

المتطلبات التي تضعها الحكومة في مقدمة أولوياتها".

 من أقوال صاحب السّمو الشيخ محمد بن راشد آل مكتوم،

نائب رئيس الدولة رئيس مجلس الوزراء حاكم دبي »حفظه الله ورعاه«
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كلمة

سعادة المدير العام لدائرة الموارد البشرية لحكومة دبي

التطــور  الفــرص أمــام جميــع موظفيهــا لتحقيــق  إتاحــة  تعمــل حكومــة دبــي علــى 
الشــخصي والوظيفــي، حيــث يُمثــل هــذا التطــوّر حجــر الزاويــة فــي إســعاد الموظفيــن، 
والــذي ينعكــس بــدوره علــى إســعاد المتعامليــن وتعزيــز الأداء الحكومــي والتميــز 
فــي جميــع القطاعــات. ومــن هــذا المُنطلــق، يُســعدنا أن نقــدم بيــن أيديكــم الدليــل 
الإجرائــي لنظــام إدارة الأداء، والــذي ســعينا جهدنــا لأن يكــون متماشــياً مــع أحــدث 
إدارة  فــي  العالميــة  الممارســات  وأفضــل  والدراســات،  الأبحــاث  إليــه  توصلــت  مــا 

الأداء.

وقــد قدمنــا فــي هــذا الدليــل الإجرائــي نظامــاً للتقييــم مؤلفــاً مــن خمــس مراحــل آخذيــن بعيــن الاعتبــار 
مرونــة وتبســيط الإجــراءات. وكان هدفنــا علــى الــدوام أن يكــون الموظــف مســؤولاً عــن أدائــه، ســواءً مــن 
حيــث الدافــع أو التقييــم الذاتــي، ولذلــك ســلطنا الضــوء علــى العمــل المشــترك بيــن الموظــف ورئيســه 
المباشــر لوضــع الأهــداف الشــخصية ومواءمتهــا مــع الأهــداف المؤسســية، حيــث ينَبــعُ الأداء المتميّــز 
لــإدارة مــن أداء موظفيهــا لنصــل معــاً إلــى ثقافــة تركّــز علــى الأداء المتميّــز والإنجــاز فــي جميــع الأوقــات.

ولا بــدّ مــن التنويــه إلــى التوجّــه الجديــد الــذي نقدّمــه مــن خــلال هــذا الدليــل، وهــو التركيــز الكبيــر علــى 
هــذه  تتبــع  التــي  المؤسســات  أن  إلــى  الدراســات  أحــدث  أشــارت  حيــث  والإرشــاد،  التوجيــه  منهجيــة 
كثــر كفــاءة، وتســهم هــذه الثقافــة فــي زيــادة تحفيــز الموظفيــن وتطويــر  المنهجيــة تتمتــع بــأداءٍ أعلــى وأ
أدائهــم، إلــى جانــب بنــاء بيئــة مــن الإيجابيــة والتواصــل بيــن جميــع الموظفيــن مــن مختلــف المســتويات 
الإداريــة. وتعزيــزاً لهــذه الثقافــة، ركزّنــا فــي هــذا الدليــل الإجرائــي علــى تحويــل جلســات تقييــم الأداء إلــى 
ــاءة بيــن المــدراء والموظفيــن ليــس لدراســة الأداء وقياســه وفقــاً لمؤشــرات الأداء والأهــداف  لقــاءات بنّ

الشــخصية وحســب، بــل لتحديــد قصــص النجــاح والبنــاء عليهــا.

كمــا عملنــا علــى تقديــم هــذا الدليــل الإجرائــي بأســلوبٍ جديــدٍ كليــاً، بحيــث يســهُل علــى جميــع موظفــي 
حكومــة دبــي الوصــول للنقــاط المطلوبــة والاسترشــاد بمــا يحتويــه فــي جميــع الأوقــات. ومــن هــذا المنطلــق 
ركزنــا علــى صياغــة المحتــوى علــى شــكل نقــاطٍ مبســطة، واســتخدام لغــةٍ سلســة ومباشــرة. كمــا أرفقنــا 
شــروحاتٍ وافيــة، واعتمدنــا طرقــاً جديــدة للتذكيــر بأهــم الإجــراءات التــي يتوجّــب اتباعهــا فــي كل حالــة، 
بحيــث يســهُل علــى الموظــف والمديــر علــى حــدٍ ســواء قــراءة هــذا الدليــل والعمــل بمضمونــه بشــكلٍ 

يســهم فــي تحقيــق الأغــراض المرجــوة منــه.
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وختامــاً، نأمــل أن نكــون قــد وفقنــا فــي تقديــم الدليــل الإجرائــي لإدارة الأداء لموظفــي حكومــة دبــي علــى 
كمــل وجــه، ويســرني بهــذه المناســبة تقديــم الشــكر لفريــق العمــل الــذي بــذل الكثيــر مــن الجهــد لإخــراج  أ
الدليــل بهــذه الصــورة، كمــا أتقــدم بالشــكر إلــى جميــع الزمــلاء والزميــلات فــي مختلــف الإدارات الذيــن 
تعاونــوا مــع فريــق العمــل مــن خــلال تقديــم الملاحظــات والإجابــة علــى الاستفســارات، حتــى أصبــح 
لتحقيــق  والإدارات  الأقســام  بيــن  التعــاون  أهميــة  فــي  يُحتــذى  مثــالاً  الدليــل  هــذا  إنتــاج  علــى  العمــل 

إنجــازات هامــة خــلال وقــت قياســي.

 عبــدالله علــي بن زايد الفلاســي
المديــر العام
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المقدمة

تــم تطويــره  وقــد  البشــرية،  المــوارد  أنظمــة  أهــم  مــن  دبــي  لموظفــي حكومــة  الأداء  إدارة  نظــام  يُعتبــر 
رئيــس  الدولــة  رئيــس  نائــب  مكتــوم،  آل  راشــد  بــن  الشــيخ محمــد  السّــمو  برؤيــة صاحــب  استرشــاداً 
مجلــس الــوزراء حاكــم دبــي، المتعلقــة بالتنميــة البشــرية والعمــل علــى تحفيــز وتقديــر مســاهمات الكــوادر 
الاســتراتيجية  الخطــط  مــع  بالتــوازي  النظــام  وضــع  ويأتــي  ومنجزاتهــا،  مســاهماتها  ومكافــأة  البشــرية 
كــدت فيــه الحكومــة علــى  لحكومــة دبــي، وذلــك مــن خــلال محــور »حكومــة رائــدة ومتميّــزة« والتــي أ
كمــة فــي القطــاع  أهميــة تبنّــي سياســات مــوارد بشــرية تضمــن اســتمرارية نقــل المعرفــة والخبــرة المترا
أهدافهــم.  تحقيــق  علــى  الموظفيــن  قــدرة  لضمــان  الكفــاءات  وتنميــة  تعزيــز  إلــى  بالإضافــة  الحكومــي 

الأداء  أداء موظفيهــا وعــن  دائــرة بمؤشــرات عــن  دبــي كل  الأداء لموظفــي حكومــة  إدارة  ويــزوّد نظــام 
وتحســين  لتطويــر  الموظــف  يدفــع  الــذي  الأساســي  المُحــرّك  كونــه  إلــى  بالإضافــة  المؤسســي، 
العناصــر  أحــد  يُشــكلّ  أنــه  إلــى  إضافــة  بشــكلٍ مســتمر،  تنميــة مهاراتــه وقدراتــه  علــى  والعمــل  أدائــه، 
تحقيــق  فــي  الحكومــة  لنجــاح  حيويــاً  عامــلاً  تعتبــر  التــي  المتميّــز  الأداء  ثقافــة  لإرســاء  الأساســية 
أنشــطة  كافــة  علــى  دبــي  حكومــة  لموظفــي  الأداء  إدارة  نظــام  مُخرجــات  وتنعكــس  أهدافهــا 
مثــل  وإداراتهــا  البشــرية  المــوارد  تخطيــط  برامــج  مــن  جــزءاً  تُعــد  حيــث  البشــرية،  المــوارد  وعمليــات 
والإحــلال. التوطيــن  وخطــط  الوظيفــي  والتعاقــب  العاملــة،  القــوى  وتخطيــط  والتّطويــر،  التعلـّـم 

وفــي إطــار الجهــود الحثيثــة التــي تبذلهــا دائــرة المــوارد البشــرية لحكومــة دبــي لتطويــر وتحديــث أنظمــة 
المــوارد البشــرية فــي الجهــات الحكوميــة فــي الإمــارة بمــا يتماشــى مــع أفضــل الممارســات العالميــة، وبمــا 
تــم الأخــذ بعيــن الاعتبــار  يتناســب مــع توجهــات الحكومــة ويتــلاءم مــع طبيعتهــا وثقافتهــا المتميــزة، 

المبــادئ التوجيهيــة التاليــة: 

تشــجيع ثقافــة الأداء المتميّــز.	 

تطويــر نظــام إدارة أداء مــرن يُمكـّـن الدائــرة مــن تطبيــق النظــام بكفــاءة وفعاليــة وبمــا يتوافــق مع 	 
الخصوصيــة التشــغيلية والتنظيميــة.

تشــجيع التواصــل والحــوار المنتظــم والبنّــاء بيــن المــدراء والموظفين.	 

التركيــز علــى الإرشــاد والتوجيــه المســتمر وتطويــر الموظف.	 

تبنّــي إدارة التغييــر لنشــر ثقافــة الأداء المبنــي علــى الأهــداف.	 

التركيــز علــى الأداء الفــردي والأداء المشــترك لفــرق العمــل.	 
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تعزيــز التعلـّـم والتّطويــر المســتمر للموظف.	 

ربــط نظــام إدارة الأداء بنظــام المكافــآت بهــدف تحفيــز وتشــجيع الموظــف.	 

يُعــد  والــذي  دبــي«  حكومــة  لموظفــي  الأداء  إدارة  لنظــام  الإجرائــي  »الدليــل  بإعــداد  الدائــرة  قامــت 
 ٢٠١8 لســنة   )٣٩( رقــم  التنفيــذي  المجلــس  قــرار  تطبيــق  فــي  الحكوميــة  للدوائــر  التعريفيــة  الأداة 
يصــدر  أن  الدليــل  هــذا  إعــداد  عنــد  روعــي  وقــد  دبــي،  حكومــة  لموظفــي  الأداء  إدارة  نظــام  بشــأن 
بأســلوب يُمكـّـن الدوائــر الحكوميــة مــن توضيــح وشــرح أحــكام قــرار المجلــس التنفيــذي المُشــار إليــه 
وتطبيقــه بــكل ســهولة، وذلــك مــن خــلال توضيــح منهجيــة إدارة وتقييــم الأداء، وتضميــن الإرشــادات 
تتنــاول  فصــول،  خمســة  الدليــل  هــذا  ويتضمــن  المذكــور،  القــرار  أحــكام  لتطبيــق  اللازمــة  والنمــاذج 
التعريــف بإطــار النظــام وأهدافــه، وتوضيــح مهــام ومســؤوليات القائميــن علــى النظــام، وبيــان مراحــل 
النهائيــة.  التقييــم  نتيجــة  بشــأن  التظلمّــات  ورفــع  ّــي،  المُتدن الأداء  إدارة  وآليــة  النظــام،  وإجــراءات 
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التعريفات

يكون للكلمات والعبارات التالية، حيثما وردت في هذا الدليل، المعاني المُبيّنة إزاء كل منها، ما لم يدل 
سياق النص على غير ذلك:

حكومة دبي.الحكومة

المجلس التنفيذي لإمارة دبي.المجلس التنفيذي

قانون إدارة الموارد البشرية لحكومة دبي رقم )8( لسنة 2018.القانون

 قرار المجلس التنفيذي رقم )39( لسنة 2018 بشأن نظام إدارة الأداءالقرار 
لموظفي حكومة دبي.

 الدوائر الحكومية، والهيئات والمؤسسات العامة، والمجالس والسلطاتالدائرة 
التابعة للحكومة والتي تخضع لأحكام القانون.

دائرة الموارد البشرية لحكومة دبي.دائرة الموارد البشرية 

نظام إدارة الأداء لموظفي الحكومة.النظام

الدليل المُعتمد من دائرة الموارد البشرية الذي يتضمن مجموعة الإجراءات والخطوات الدليل الإجرائي
والمدد والنماذج اللازمة لتطبيق النظام.

مدير عام الدائرة، ويشمل المدير التنفيذي والأمين العام ومن في حكمه.المدير العام

الوحدة التنظيمية التي تُعنى بشؤون الموظفين في الدائرة.إدارة الموارد البشرية

وتشمل القطاع أو الإدارة أو القسم أو الشعبة وما يماثلها في الدائرة.الوحدة التنظيمية

 كل من يشغل إحدى الوظائف الواردة ضمن موازنة الدائرة ويشملالموظف
الذكر والأنثى.

الموظف الذي يتولى الإشراف مباشرة على أداء موظفي الوحدة التنظيمية.الرئيس المباشر

الموظف الذي يتولى الإشراف على الوحدة التنظيمية، على ألا يقل مستواه التنظيمي عن المدير المراجع
مدير إدارة.
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كل من يحمل جنسية دولة الإمارات العربية المتحدة.المواطن

إطار الكفاءات السلوكية
مجموعة المعارف والمهارات والسلوكيات الضرورية لتحقيق الأداء الفعّال، التي تلعب 
دوراً هاماً في أداء الموظف وفرق العمل للمهام الموكلة إليهم، وتظهر غالباً عند تفاعل 

الموظفين فيما بينهم وبين المتعاملين، وتشمل الكفاءات الأساسية والقيادية.

إطار الكفاءات الفنية 

مجموعة المعارف والمهارات المطلوبة للقيام بالمهام الوظيفية التي يغلب عليها 
الطابع الفني التخصصي، وترتبط هذه المعارف والمهارات بشكل خاص بوظائف ذات 
صلة بالأنشطة الرئيسية للدائرة، وتتطلب تعلماً مستمراً وتطبيقاً متواصلاً لدى معظم 

الموظفين حتى يتم إتقانها.

الوثيقة التي تشمل الأهداف الفردية والكفاءات السلوكية وخطط التطوير والمؤشرات خطة الأداء 
المطلوب تحقيقها من الموظف.

الوثيقة التي تشمل المهام والأهداف التطويرية والبرامج التدريبية اللازمة لتحسين خطة التطوير
قدرات ومهارات الموظف الحاصل على نتيجة أداء متدنيّة.

الغايات المحددة القابلة للقياس والتطبيق، التي يجب على الموظف تحقيقها خلال الأهداف الفردية
فترة زمنية محددة ويتم بناءً عليها قياس أدائه.

السجلات والنماذج الخاصة بعملية إدارة وتقييم الأداء، وتشمل دونما حصر خطة وثائق الأداء
الأداء، والملاحظات الخاصة بأداء الموظف. 

لجنة مراجعة نتائج تقييم الأداء وموازنة النسب المُشَكَّلة في الدائرة وفقاً لأحكام القرار.لجنة المراجعة

اللجنة المُشَكَّلة وفقاً لأحكام القانون، التي تتولىّ البت في التظلمّات والشكاوى لجنة التظلّمات والشكاوى
المقدمة من موظفي الدائرة.

لجنة التظلمّات المركزية لموظفي حكومة دبي.لجنة التظلّمات المركزية 

الوحدة الزمنية التي تعادل 30 يوم.الشهر
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الفصل الأول 

الإطار العام لنظام إدارة الأداء لموظفي حكومة دبي 

أهداف النظام

يهدف النظام إلى تحقيق ما يلي:

y  زيــادة إنتاجيــة وتنافســية كل دائــرة عنــد قيامهــا بمهامهــا واختصاصاتهــا المنوطــة بهــا، والارتقــاء
بأدائهــا بمــا يضمــن تحقيــق الكفــاءة العاليــة والأداء المتميــز للحكومــة بشــكلٍ عــام.

y  الارتقــاء بــأداء الدائــرة مــن خــلال تعزيــز ثقافــة الأداء وربــط الأهــداف الفرديــة للموظــف بأهدافهــا
الاســتراتيجية.

y  تحســين الأداء الفــردي للموظــف مــن خــلال التوجيــه والإرشــاد المســتمر، وتعزيــز روح الفريــق
بيــن الموظفيــن.

y .تشجيع التنافس الإيجابي بين موظفي الدائرة والعمل بروح الفريق الواحد

y .تطويـــر وتحســـين أداء الموظـــف مـــن خـــلال تحديــــد احتياجاتـــه فـــي مجـــال التعلـّــم والتّطويـــر

y  .إيجاد منهجية واضحة ومحددة تضمن ربط الأداء والتميّز الفردي بنظام المكافآت والحوافز

y  ،إيجــاد بيئــة عمــل يعتمــد فيهــا التطــور الوظيفــي والمكافــأة علــى أســاس الجــدارة والاســتحقاق
المرتفــع وتســريع  فــي تقديــم دافــع للموظفيــن ذوي الأداء  مــن خــلال وضــع حوافــز تســاهم 

فرصهــم فــي التقــدم الوظيفــي.

نطاق التطبيق

يُطبّــق النظــام علــى جميــع موظفــي الدائــرة، ويشــمل ذلــك الموظفيــن المُعَيّنيــن بــدوام كامــل، أو 
بــدوام جزئــي أو بعقــد خــاص، ويُســتثنى الموظفــون المُعَيّنــون بعقــد عمــل مؤقــت.
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عناصر نجاح النظام

y .الالتزام بالإجراءات والإطار الزمني المحدد لمراحل النظام وإجراءاته

y  ربــط الأهــداف الفرديــة للموظــف مــع أهــداف الوحــدة التنظيميــة المحــددة بموجــب الأهــداف
للدائــرة. الاســتراتيجية 

y  إعــداد واعتمــاد الخطــط التشــغيلية ومؤشــرات الأداء لكافــة الوحــدات التنظيميــة المتعلقــة بهــا
لــدى الدائــرة بمــا يتوافــق مــع الإطــار الزمنــي للنظــام.

y  وضــع خطــة الأداء الفــردي للموظــف، بحيــث تشــمل الأهــداف الفرديــة والكفــاءات الســلوكية
وأوزانهــا بمشــاركة الموظــف، وبمــا يتّفــق مــع الأهــداف الاســتراتيجية للدائــرة والخطــة التشــغيلية 

للوحــدة التنظيميــة المعنيــة.

y  التنافســية ومبــادئ  قيــم  وترســيخ  الفريــق  روح  وتقويــة  الموظفيــن  بيــن  التعــاون  تشــجيع 
الوظيفيــة.  المهــام  أداء  فــي  والإبــداع  الابتــكار  وتحفيــز  والعادلــة،  الإيجابيــة 

y  الاســتثمار فــي تطويــر ودعــم مــدراء الوحــدات التنظيميــة لفهــم وتطبيــق النظــام وتأثيــره علــى
للدائــرة.  المؤسســي  الأداء 

y  متابعــة أداء الموظــف مــن خــلال تقديــم التوجيــه والإرشــاد المســتمر طــوال العــام وتحديــد فــرص
التطويــر والتحســين علــى المــدى القصير.

y .تبَنّي إدارة التغيير على مختلف المستويات

y  وترســيخ حضورهــا ضمــن الموظــف  أداء  بتحســين  الكفيلــة  والتّطويــر  التعلـّـم  برامــج  وضــع 
الدائــرة. فــي  لــإدارة  المؤسســة  الثقافــة 

y  تزويــد الموظــف بالتغذيــة الراجعــة فــي الوقــت المناســب لتحديــد التحدّيــات الموجــودة ووضــع
ــة وتوثيــق ذلــك. الإجــراءات التصحيحيّ

y .البشــرية المــوارد  إدارة  مــع  بالتنســيق  وتنفيذهــا  والتطويريــة  التدريبيــة  الاحتياجــات  تحديــد 

y  مناقشــة نتائــج التقييــم بموضوعيــة وشــفافية مــع الموظــف ومقارنتهــا مــع الأهــداف الفرديــة
والكفــاءات الســلوكية المُقــرّرة، وتوثيــق تلــك الإجــراءات.

y  الأداء لنســب تحقيــق مؤشــرات  الأداء وفقــاً  تقييــم  لنتائــج  الموجهــة  التوزيــع  تحديــد نســب 
الدائــرة. مســتوى  علــى  المؤسســية 

y  ،ربــط مخرجــات النظــام مــع أنظمــة وتطبيقــات المــوارد البشــرية وخصوصــاً التعلـّـم والتّطويــر
والتعاقــب الوظيفــي، وتخطيــط القــوى العاملــة والاســتقطاب والتعييــن. 

يطُبقّ النظام على 
الموظف المتقاعد 

المعَُيّ في الدائرة.
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*إطار نظام إدارة الأداء لموظفي حكومة دبي
أهداف النظام - المواءمة مع استراتيجية الدائرة وثقافتها المؤسسية

دعم القيادة العليا - الاتساق مع أنظمة إدارة المواهب

مخرجات تقييم الأداء
التركيز على تحقيق الأهداف المؤسسية للدائرة الحكومية - موارد بشرية مُمكَّنة وفعّالة - تحديد المواهب وكفاءات الموارد البشرية
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الجهات المعنية بتطبيق النظام
القيادة - رؤساء الوحدات التنظيمية - الموظفين

تخطيط الأداء

تحديد أهداف 	 
الوحدة التنظيمية 
وربطها بالأهداف 

الاستراتيجية.
تحديد الأهداف 	 

الفردية.
تحديد الكفاءات 	 

السلوكية.

إدارة الأداء

التوجيه والإرشاد.	 
المراجعة 	 

المستمرة لخطط 
العمل.

تحديد التحديات 	 
والإجراءات 

التصحيحية.
توفير التوجيه 	 

والإرشاد.

التعلّم والتّطوير

تحديد الاحتياجات 	 
والفرص التطويرية 
الموائمة مع خطط 

المسار الوظيفي.

المكافأة والتقدير

مكافآت الأداء 	 
العينية.

المكافآت النقدية 	 
الخاصة.

نظام التقدير 	 
والتحفيز.

تطبيقات نظام إدارة الأداء

آلية التقييم

التقييم الدوري.	 
التقييم المبدئي للأداء من قبل الموظف.	 
قياس مستوى الأداء.	 
تحديد نسب التوزيع الموجه للأداء.	 
ضبط نسب التوزيع.	 
خطط تطوير الأداء.	 

ماذا نقيّم

النتائج ونسب الإنجاز.	 
الكفاءات.	 
مدى التطور والتقدم.	 
مراعاة القيم المؤسسية.	 

تقييم الأداء

Bersin TM تم تطويره بناءً على نموذج بيرسين*
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الفصل الثاني 

المهام والمسؤوليات

يرتكــز نجــاح تطبيــق وتنفيــذ النظــام علــى الجهــود المتكاملــة والمُنسّــقة بيــن الإدارة العليــا لــدى 
وموظفيهــا،  التنظيميــة  الوحــدات  ورؤســاء  بالاســتراتيجية،  المعنيــة  التنظيميــة  والوحــدة  الدائــرة 
بالإضافــة إلــى إدارة المــوارد البشــرية، ويســتوجب هــذا الأمــر تحديــد المهــام والمســؤوليات المتعلقــة 

بهــذه الجهــات لتطبيــق النظــام، وذلــك وفقــاً لمــا يلــي: 

دائرة الموارد البشرية

تتولى دائرة الموارد البشرية المهام والصلاحيات التالية:

تقديم الاستشارات والدعم الفني اللازم للدائرة في كل ما يتعلق بتطبيق النظام.  .١

متابعة التزام الدائرة بتطبيق النظام.  .٢

تحديث الدليل الإجرائي، ومتابعة تنفيذه.  .3

قياس وتقييم أثر تطبيق النظام من قبل الدائرة بهدف تحسين النظام وتطويره.  .4

تقييــم  نتائــج  بشــأن  الدوائــر  قبــل  مــن  المرفوعــة  المفصلــة  الأداء  تقييــم  تقاريــر  مراجعــة   .5
الأداء ونســب التوزيــع المُوجَّهــة ورفــع التوصيــات بشــأنه إلــى المجلــس التنفيــذي بنــاءً علــى 

التاليــة: المؤشــرات 

y .نسِب تحقيق المستهدف من مؤشرات الأداء المؤسسية المعتمدة

y  .نسِب إنجاز وتنفيذ مبادرات وبرامج خطة دبي الاستراتيجية المعتمدة

y  .نتائج تدقيق جهاز الرقابة المالية

y  .نتائج الالتزام بالموازنات الحكومية بالتنسيق مع دائرة المالية

y .أي مؤشرات أخرى تعتمدها الحكومة في هذا الشأن

أي مهام أخرى لازمة لتحقيق أهداف النظام.  .6

تتولى دائرة الموارد 
البشرية تحديث الدليل 

الإجرائي ومتابعة 
تنفيذه وقياس أثر 

تطبيقه على الأداء 
في الدوائر.
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الدائرة

تلتزم الدائرة بما يلي:

إعــداد واعتمــاد خطّتهــا الاســتراتيجية وخطــط العمــل التشــغيلية الســنوية للوحــدات التنظيميــة   .١
التابعــة لهــا، بمــا يتوافــق مــع الإطــار الزمنــي المحــدد لمراحــل النظــام.

تحديــد نسِــب التوزيــع الموجهــة لنتائــج تقييــم الأداء الســنوية، وتزويــد دائــرة المــوارد البشــرية   .٢
بهــذه النِســب فــي بدايــة كل عــام مــع بيــان الأســباب الموجبــة لذلــك.

الدليل الإجرائي، بما في ذلك الإطار الزمني المحدد لمراحل تطبيق النظام.  .3

وضــع نظــام خــاص للمكافــآت التشــجيعية لموظفــي الدائــرة المعنيــة عــن إنجازاتهــم المتميــزة.  .4

تزويــد المجلــس التنفيــذي بالتقاريــر الســنوية بشــأن نتائــج تقييــم الأداء المؤسســي متضمنــة   .5
نســب تحقيــق مؤشــرات الأداء للأهــداف الاســتراتيجية للدائــرة.

النظــام. التــي تطلبهــا بشــأن تطبيــق  بالبيانــات والمعلومــات  البشــرية  المــوارد  تزويــد دائــرة   .6

إعــداد تقريــر ســنوي بشــأن نتائــج تقييــم الأداء ونســب التوزيــع الموجهــة لنتائــج تقييــم الأداء   .7
الاســتراتيجية  بالخطــة  المرتبطــة  المؤسســية  الأداء  مؤشــرات  نتائــج  علــى  بنــاء  المعتمــدة، 

البشــرية. المــوارد  إلــى دائــرة  التنفيــذي، ورفعــه  المعتمــدة مــن المجلــس 

الوحدة التنظيمية المعنية بالاستراتيجية

تلتزم الوحدة التنظيمية المعنية بالاستراتيجية بما يلي:

١.  إعــداد خطــة الدائــرة الاســتراتيجية وخطــط العمــل التشــغيلية الســنوية للوحــدات التنظيميــة 
ومؤشــرات أدائهــا بمــا يتوافــق مــع الإطــار الزمنــي المحــددة لمراحــل النظــام.

وضع الآليات اللازمة للتحقق من ربط الأهداف الفردية للموظف مع الأهداف الاستراتيجية للدائرة.  .٢

تزويــد لجنــة المراجعــة بالتقاريــر الســنوية الخاصــة بــالأداء المؤسســي متضمّنــة نسِــب تحقيــق   .3
مؤشــرات الأداء للبرامــج والمبــادرات المتعلقــة باســتراتيجية الدائــرة.

التزام القيادة العليا 
لإنجاح النظام له 

أهمية كبيرة على 
الأداء الكلي للدائرة.
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إدارة الموارد البشرية

تلتزم إدارة الموارد البشرية بما يلي:

متابعة تطبيق وتنفيذ جميع مراحل النظام لدى الدائرة.  .١

التعميم على الوحدات التنظيمية ببدء مراحل النظام.  .٢

تزويد الوحدات التنظيمية في الدائرة بالنماذج اللازمة لتطبيق النظام.  .3

توفيــر الدعــم الفنــي والتدريــب الــلازم لرؤســاء الوحــدات التنظيميــة المعنيــة بشــأن إجــراءات   .4
النظــام. تطبيــق 

عقد الورش التعريفية للموظفين بشأن النظام وأهميته.  .5

تزويد لجنة المراجعة بنتائج تقييم الأداء للوحدات التنظيمية.  .6

توزيع نتائج تقييم الأداء النهائي المعتمدة على مسؤولي الوحدات التنظيمية.  .7

ربــط مخرجــات النظــام مــع الأنشــطة والعمليــات الرئيســية للمــوارد البشــرية مثــل نظــام تخطيط   .8
القــوى العاملــة، والتعاقــب الوظيفــي، وغيرهــا مــن الأنشــطة والعمليــات الأخــرى.

اعتمــاد المبــادرات والبرامــج اللازمــة لتشــجيع ثقافــة التميّــز والابتــكار والإبــداع لموظفــي الدائــرة.  .٩

إعداد التقارير الخاصة بتطبيق النظام ورفعها إلى المدير العام للتوجيه بما يراه مناسباً بشأنها.  .١٠

لجنة مراجعة نتائج تقييم الأداء وموازنة النسب

تلتزم لجنة مراجعة نتائج تقييم الأداء وموازنة النسب بما يلي:

مراقبة وضبط نسب التوزيع الموجهة لنتائج تقييم الأداء.  .١

مراجعة نتائج تقييم الأداء الإجمالي للوحدات التنظيمية ومناقشتها مع مسؤوليها، وللجنة أن   .٢
تطلــب مــن رئيــس الوحــدة التنظيميــة أي بيانــات تتعلــق بنتائــج تقييــم أداء موظفيــه.

توزيع النسب المئوية الموجهة لنتائج تقييم الأداء على الوحدات التنظيمية.  .3

يتمحور دور إدارة 
الموارد البشرية 

في تحديد مستوى 
الدعم المطلوب، 

والعمل مع 
جميع الأطراف 

لتدريب الموظفي 
وتوجيههم والتأكد 

من تطوير أدائهم.

يمكن أن يتم تكليف 
وإضافة مهام لجنة 

المراجعة إلى مهام 
فريق القيادة أو 

مجلس المديرين أو 
أي لجنة أخرى تتولى 

ذات المهام في 
الدائرة.

يشكل الاستثمار في
تطوير أداء الموظف

من خلال تقديم
التدريب والتغذية
الراجعة أحد أهم

واجبات الرئيس
المباشر، حيث يسهم
الاستثمار في تطوير

كفاءات الموظف
في رفع مستوى
أداء الإدارة بشكلٍ

عام، نظراً لأن نجاح
الدائرة ينبع من نجاح

موظفيها.
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المدير المراجع

يلتزم المدير المراجع بما يلي:

مُتابعة ومُراجعة عمل مرؤوسيه للتحقق من التزامهم بمراحل النظام.  .١

التعــاون مــع مرؤوســيه لتحديــد أهــداف الوحــدة التنظيميــة بمــا يتفــق مــع الخطــة الاســتراتيجية   .٢
للدائــرة بالتنســيق والتعــاون مــع الوحــدة التنظيميــة المعنيــة بالاســتراتيجية، والتحقــق مــن 

ربــط الأهــداف الفرديــة بالأهــداف الاســتراتيجية للدائــرة.

تحديد النتائج والمخرجات للمهام المطلوب أداؤها من المرؤوسين.  .3

الإنجـــاز بشـــكلٍ دوري ومســـتمر.  مـــن مســـتويات  والتحقـــق  الأداء  أهـــداف تطويـــر  مراجعـــة   .4

العمــل علــى حــل الخلافــات وتقريــب وجهــات النظــر بيــن الرئيــس المباشــر والموظــف بشــأن   .5
النظــام. عمليــة تطبيــق 

توزيــع نســب نتائــج تقييــم الأداء علــى الوحــدات التنظيميــة التابعــة لــه بالتنســيق والتشــاور مــع   .6
لجنــة مراجعــة نتائــج تقييــم الأداء وموازنــة النســب.

الرئيس المباشر

يلتزم الرئيس المباشر بما يلي:

الالتزام بالإجراءات والإطار الزمني المحدد لمراحل النظام وإجراءاته.  .١

وضــع خطــة الأداء بمشــاركة الموظــف، شــاملة الأهــداف الفرديــة والكفــاءات الســلوكية وأوزانهــا   .٢
بمــا يتفــق مــع الأهــداف الاســتراتيجية للدائــرة والخطــة التشــغيلية للوحــدة التنظيميــة التــي 

يتبــع لهــا.

التنافســية  ومبــادئ  قيــم  وترســيخ  الفريــق  روح  وتقويــة  الموظفيــن  بيــن  التعــاون  تشــجيع   .3
الوظيفيــة. المهــام  أداء  فــي  والإبــداع  الابتــكار  وتحفيــز  والعادلــة،  الإيجابيــة 

متابعــة أداء الموظــف مــن خــلال تقديــم التوجيــه والإرشــاد المســتمر طــوال العــام، وتزويــده   .4
التحديــات  تحديــد  بهــدف  ذلــك  وتوثيــق  المناســب،  الوقــت  فــي  البنّــاءة  الراجعــة  بالتغذيــة 

البشــرية. المــوارد  إدارة  مــع  بالتنســيق  وتنفيذهــا  والتطويريــة  التدريبيــة  والاحتياجــات 

مناقشة نتائج التقييم بموضوعية وشفافية مع الموظف وتوثيقها.  .5

توزيع النِسب الموجه لنتائج تقييم أداء موظفي وحدته التنظيمية وفقاً للنِسب المحددة.  .6

يتولى المدير 
المراجع مسؤولية 

متابعة العمل 
بالنظام ورصد تطوّر 

الأهداف بشكل دوري 
بهدف العمل على 

توزيع نسب نتائج 
تقييم الأداء.

يتولى الرئيس 
المباشر التنسيق 

مع الموظف لوضع 
خطة الأداء، ويشجع 

التعاون بي أعضاء 
 الفريق، والرصد 

لنتائج تقييم الأداء.
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الموظف

يلتزم الموظف بما يلي:

المشاركة الفعّالة في جميع مراحل النظام والتقيّد بإجراءاته.  .١

تنفيذ خطة الأداء المتفق عليها، والاحتفاظ بالأدلة والوثائق المتعلقة بذلك.  .٢

تطوير وتحسين أدائه بناءً على التوجيه والإرشاد المُقدّم إليه من الرئيس المباشر.  .3

التقييم المبدئي للأداء ومناقشته مع الرئيس المباشر.  .4

التقيّد والالتزام بخطط التعلمّ والتّطوير المعتمدة.   .5

يتحمل الموظف 
مسؤولية العمل 
على تطوير أدائه 

 بشكلٍ مستمر 
بموجب خطة الأداء 

المتفق عليها.



٢١
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الفصل الثالث 

تقييم أداء الموظف في إطار علاقات التوظيف 

تقييم أداء الموظف المنقول داخل الدائرة

يتوجــب علــى كل رئيــس مباشــر تقييــم أداء أي موظــف قبــل نقلــه إلــى وحــدة تنظيميــة أخــرى، . ١
فــي حــال كان الموظــف المنقــول قــد أمضــى فــي العمــل تحــت إشــرافه خــلال ســنة التقييــم مــدة 

لا تقــل عــن ثلاثــة )٣( أشــهر.

علــى الرئيــس المباشــر اعتمــاد نتيجــة التقييــم مــن المديــر المراجــع، ورفعهــا لإدارة المــوارد . ٢
البشــرية.

فــي حــال أمضــى الموظــف ســتة )٦( أشــهر فأكثــر لــدى الوحــدة التنظيميــة المنقــول إليهــا، يتولــى . 3
الرئيــس المباشــر لهــذه الوحــدة تقييــم أداء الموظــف عــن الســنة بأكملهــا مــع الأخــذ بعيــن 

الاعتبــار نتيجــة تقييــم أدائــه عــن الفتــرة التــي قضاهــا فــي الوحــدة التنظيميــة المنقــول منهــا.

كثــر مــن مــرة خــلال ســنة التقييــم، وقضــى فــي كل وحــدةٍ مــدةً لا تقــل . 4 إذا تــم نقــل الموظــف أ
عــن ثلاثــة )٣( أشــهر فيكــون تقييــم أدائــه المعتمــد للســنة ناتــج متوســط التقييــم الــذي حصــل 

عليــه فــي كل مــرة.

تُحتســب نتيجــة تقييــم أداء الموظــف ضمــن نســب توزيــع الوحــدة التنظيميــة التــي نقُــل إليهــا.. 5

تقييم أداء الموظف المنقول خارج الدائرة

إذا تــم نقــل الموظــف خــلال ســنة التقييــم إلــى دائــرة أخــرى تخضــع لأحــكام القانــون، فيتولــى . ١
الرئيــس المباشــر فــي الدائــرة المنقــول منهــا تقييــم أدائــه عــن الفتــرة التــي قضاهــا فــي العمــل 
لــدى هــذه الدائــرة، شــريطة أن يكــون قــد أمضــى ثلاثــة )٣( أشــهر علــى الأقــل مــن ســنة التقييــم.

علــى الرئيــس المباشــر اعتمــاد نتيجــة التقييــم مــن المديــر المراجــع، وإخطــار إدارة المــوارد . ٢
البشــرية بهــا خطيــاً.

علــى الدائــرة إرســال نتائــج تقييــم الأداء الخاصــة بالموظــف إلــى الدائــرة المنقــول إليهــا فــي موعــد . 3
أقصــاه عشــرة )١٠( أيــام عمــل مــن تاريــخ النقــل.

علــى الرئيــس المباشــر فــي الدائــرة المنقــول إليهــا الموظــف وضــع خطــة أداء جديــدة لــه خــلال . 4
عشــرين )٢٠( يــوم عمــل مــن تاريــخ مباشــرته العمــل، وتقييــم أدائــه بنــاءً علــى هــذه الخطــة.
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تقييم أداء الموظف المُعار

تتولــى الجهــة المُعــار إليهــا تقييــم أداء الموظــف المُعــار عــن الفتــرة التــي يقضيهــا فــي العمــل . ١
لديهــا، وموافــاة الدائــرة المُعــار منهــا بنتيجــة التقييــم.

يتــم إعــداد تقريــر الأداء الســنوي للموظــف المُعــار مــن قبــل الجهــة المُعــار إليهــا، وتزويــد الدائــرة . ٢
المُعــار منهــا بنســخة مــن التقريــر فــي نهايــة كل عــام.

إذا أمضــى الموظــف مــدة لا تقــل عــن ثلاثــة )٣( أشــهر تتولــى الجهــة المُعــار منهــا تقييــم أدائــه . 3
عــن تلــك الفتــرة والاحتفــاظ بهــا فــي ملفــه.

تتولــى الدائــرة المُعــار منهــا الموظــف تقييــم أدائــه عــن الفتــرة التــي قضاهــا فــي العمــل لديهــا . 4
بشــرط ألا تقــل هــذه الفتــرة عــن ســتة )٦( أشــهر خــلال ســنة التقييــم.

تقييم أداء الموظف المُنتدب داخل الدائرة

فــي حــال تــم نــدب موظــف لوظيفــة أخــرى دون تكليفــه بمهــام وظيفتــه الأصليــة وزادت مــدة . ١
النــدب علــى ثلاثــة )٣( أشــهر، يتولــى رئيســه المباشــر فــي الوظيفــة المُنتــدب إليهــا تقييــم أدائــه 

عــن هــذه المــدة.

فــي حــال تــم النــدب بالإضافــة إلــى قيامــه بمهــام وظيفتــه الأصليــة، يتولــى رئيســه المباشــر فــي . ٢
الوظيفــة الأصليــة تقييــم أدائــه بصــرف النظــر عــن مــدة النــدب، مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار مراعــاة 
المهــام والمســؤوليات التــي قــام بهــا وملاحظــات مديــر الوحــدة التنظيميــة للوظيفــة المُنتــدب 

إليهــا، وإمكانيــة تعديــل خطــة الأداء فــي حــال كانــت مــدة النــدب تزيــد علــى ثلاثــة )٣( أشــهر.
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تقييم أداء الموظف المُنتدب خارج الدائرة

فــي حــال تــم نــدب الموظــف بشــكل كلُـّـي إلــى دائــرة أخــرى، تتولــى الدائــرة المُنتــدب إليهــا تقييــم . ١
أداء الموظــف خــلال فتــرة النــدب وتزويــد الدائــرة المُنتــدب منهــا بنســخة مــن هــذا التقريــر خــلال 

شــهر مــن تاريــخ انتهــاء فتــرة النــدب.

فــي حــال تــم نــدب الموظــف بشــكل جزئــي إلــى دائــرة أخــرى، بالإضافــة إلــى قيامــه بمهــام وظيفتــه . ٢
الأصليــة فيتولــى رئيســه المباشــر فــي الوظيفــة الأصليــة تقييــم أدائــه بصــرف النظــر عــن مــدة 
النــدب، مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار مراعــاة المهــام والمســؤوليات التــي قــام بهــا وملاحظــات مديــر 
الوحــدة التنظيميــة للوظيفــة المُنتــدب إليهــا، وإمكانيــة تعديــل خطــة الأداء فــي حــال كانــت مــدة 

النــدب تزيــد علــى ثلاثــة )٣( أشــهر.

تقييم أداء الموظف خلال فترة الاختبار

يقــوم الرئيــس المباشــر بتقييــم أداء الموظــف المعيّــن لأول مــرة خــلال فتــرة الاختبــار، وفقــاً . ١
لنمــوذج خطــة الأداء وإجــراءات النظــام، وعلــى الرئيــس المباشــر إعــداد خطــة الأداء خــلال عشــرة 

)١٠( أيــام عمــل مــن تاريــخ مباشــرة الموظــف للعمــل.

يُراعــى خــلال فتــرة الاختبــار الاســتمرارية فــي عمليــة رصــد نقــاط القــوة والتطويــر المتعلقــة بــأداء . ٢
الموظــف، وفــي حــال تــم تثبيتــه فــي الوظيفــة يدخــل تقييــم فتــرة الاختبــار ضمــن دورة التقييــم 

الســنوية.

يجــوز للجهــة المختصــة إنهــاء خدمــة الموظــف خــلال فتــرة الاختبــار فــي ضــوء نتائــج تقييــم أدائــه . 3
بنــاءً علــى توصيــة مــن الرئيــس المباشــر والمديــر المراجــع.

يجوز للجهة المختصة 
إنهاء خدمة الموظف 

خلال فترة الاختبار 
في ضوء نتائج تقييم 

أدائه بناءً على 
توصية من الرئيس 

المباشر والمدير 
المراجع.
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غياب الموظف في سنة التقييم 

لا يتــم تقييــم أداء الموظــف فــي حــال تغيّبــه عــن العمــل لمــدة تزيــد علــى ســتة )٦( أشــهر لأي . ١
ســبب مشــروع، ســواء كان بســبب حصولــه علــى إجــازة مرضيــة أو إجــازة دراســية، أو فــي حــال 
كان الموظــف قــد تــم حبســه احتياطيــاً أو لأي ســبب آخــر، علــى أن يحصــل الموظــف فــي هــذه 
الحالــة علــى نتيجــة تقييــم يفــي بالتوقعــات عــن ســنة التقييــم التــي تغيّــب فيهــا، وتدخــل نتيجــة 

التقييــم هــذه ضمــن نســب التوزيــع الموجهــة لنتائــج تقييــم الأداء للدائــرة.

يحصــل الموظــف المُلتحــق بالخدمــة الوطنيــة والاحتياطيــة علــى ذات نتيجــة تقييــم الأداء التــي . ٢
حصــل عليهــا خــلال الســنة التــي ســبقت التحاقــه بالخدمــة، علــى ألا يقــل التقييــم فــي ســنة 
التغيّــب عــن تقييــم يفــي بالتوقعــات، وتدخــل نتيجــة التقييــم ضمــن نســب توزيــع نتائــج تقييــم 

الأداء للدائــرة.

يحصل الموظف 
المتُغيبّ بعذر مقبول 
لمدة تزيد على ستة 

أشهر خلال سنة 
التقييم على تقييم 

»يفي بالتوقعات« 
تلقائياً دون إجراء 

عملية التقييم.

مثال:

لــو حصــل الموظــف علــى نتيجــة تقييــم “أداء يتجــاوز التوقعــات”، وفي الســنة التالية التحق 
الموظــف بالخدمــة الوطنيــة، لا يتــم تقييــم أدائــه فــي ســنة الالتحــاق بالخدمــة نظــراً لتغيّبــه 
كثــر مــن ســتة )٦( أشــهر، ولكنــه يحصــل علــى ذات نتيجــة التقييــم الســابقة وهــي “أداء  أ
يتجــاوز التوقعــات”. ولكــن لــو كانــت نتيجــة تقييــم أدائــه الســابقة هــي “لا يفــي بالتوقعــات” 

فيحصــل فــي الســنة التــي التحــق فيهــا بالخدمــة الوطنيــة علــى تقييــم “يفــي بالتوقعــات”.
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الفصل الرابع

مراحل النظام

الكفيلــة  والإرشــاد  التوجيــه  خطــط  وضــع  علــى  دبــي  حكومــة  لموظفــي  الأداء  إدارة  نظــام  يُركـّـز 
تحديــد  مســؤولية  المباشــر  الرئيــس  ويتولّــى  القادمــة،  التقييــم  ســنة  خــلال  الموظــف  أداء  برفــع 
أهــداف الأداء والخطــط التــي تُمكـّـن الموظــف مــن تحقيــق مســتهدفاته بشــكلٍ يضمــن تحســين 
استشــرافياً  يأخــذ طابعــاً  دبــي  الأداء لموظفــي حكومــة  إدارة  نظــام  فــإنّ  وبهــذا،  الإدارة ككل،  أداء 
مســتقبلياً، وليــس دوراً رقابيــاً لأداء الســنة الماضيــة. ولتحقيــق الغــرض منــه، تــم تقســيم النظــام 
لخمــس مراحــل مســتمرة ومتواصلــة طــوال العــام، وتعتمــد كل مرحلــة علــى إنجــاز المرحلــة التــي 
تليهــا مرحلــة  لــلأداء،  الدوريــة  المراجعــة  ثــم  الأداء  بمرحلــة تخطيــط  النظــام  يبــدأ  تســبقها، حيــث 
التقييــم ومرحلــة ضبــط وموزانــة النِّســب، ثــم مرحلــة المكافــأة والتقديــر، ويلخّــص الجــدول التالــي 
المراحــل وأهــم المخرجــات:  لتلــك  الزمنــي  لــكل مرحلــة والإطــار  النظــام ووصــف ســريع  مراحــل 

مخرجات المرحلةالإطار الزمني للمرحلة وصف المرحلةمراحل النظام

المرحلة الأولى

تخطيط الأداء

تُعتبر المرحلة الأولى من مراحل النظام والتي 
تنطلق فيها عملية إدارة الأداء. ويتم في هذه 
المرحلة إعداد خطة الأداء الفردية للموظف، 

والتي تحدد بدورها الأهداف الفردية والكفاءات 
الفنية والكفاءات السلوكية وخطة التعلمّ 

والتّطوير. 

شهر يناير وفبراير من 
كل سنة تقييم.

خطة أداء معتمدة - 
لسنة التقييم.

المرحلة الثانية

المراجعة الدورية

تُعتبر من أهم مراحل دورة إدارة الأداء، حيث 
تتم فيها عملية متابعة أداء الموظف وقياس 

نسبة التقدم المُنجز للمهام الموكلة إليه، حيث 
يتعرف الموظف من خلالها على نقاط القوة 

والجوانب التي تحتاج إلى تطوير في أدائه. كما 
يتم احتساب نتيجة تقييم أداء الموظف خلال 

هذه المرحلة ضمن النتيجة النهائية للتقييم.

دورية كل ثلاثة )3( 
أشهر

أو نصف سنوية

خلال شهر يونيو من 
كل سنة تقييم.

تحديد نقاط القوة - 
وفرص التطوير.

تحديد نتيجة تقييم - 
أداء الموظف.

تعديل أو تحديث - 
خطة الأداء بناء 

على أي مستجدات 
ونسب الإنجاز.
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مخرجات المرحلةالإطار الزمني للمرحلة وصف المرحلةمراحل النظام

المرحلة الثالثة

التقييم 

هي المرحلة التي يتم فيها مراجعة وتقييم أداء 
الموظف وفقاً لخطة الأداء المعتمدة، وتُحدّد 
فيها درجة تقييم الأداء عن سنة التقييم بعد 
مناقشة الموظف فيها، واعتمادها من قبل 

المدير المراجع.

من منتصف ديسمبر 
حتى منتصف يناير من 

السنة التي تلي سنة 
التقييم.

نسب الإنجاز وفقاً - 
لخطة الأداء.

تحديد احتياجات - 
التعلمّ والتّطوير 

المستقبلية. 

نتيجة تقييم أداء - 
أولي.

المرحلة الرابعة

الموازنة وضبط 
النِّسب 

يتم خلال هذه المرحلة ضبط وموازنة نسِب 
التوزيع الموجهة واعتماد نتائج تقييم الأداء 

لكافة الوحدات التنظيمية في الدائرة، بما 
يتوافق مع نسِب إنجاز الوحدات التنظيمية 

لمؤشرات أدائها المؤسسية.

من منتصف يناير حتى 
منتصف فبراير.

تحديد نسِب - 
التوزيع الموجهة 

النهائية.

نتائج تقييم أداء - 
سنوي نهائية.

المرحلة الخامسة

المكافأة والتقدير

يجوز للدائرة منح موظفيها مكافأة مالية أو 
عينية كأداة تحفيزية لقاء جهد أو عمل متميز 

ساهم في تطوير الإجراءات أو يتّصف بالصعوبة 
ويعود إنجازه بفائدة على الدائرة أو الحكومة.

نهاية مرحلة المراجعة 
الدورية والسنوية 

للتقييم.

مكافأة مالية أو - 
عينية.
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دورة إدارة الأداء

مرحلة تخطيط الأداء

لهــذه  إدارة الأداء، ويتــم الإعــداد  المرحلــة الأولــى مــن مراحــل نظــام  تُعتبــر مرحلــة تخطيــط الأداء 
المرحلــة خــلال شــهري ينايــر وفبرايــر مــن ســنة التقييــم، وتتضمــن هــذه المرحلــة تحديــد نسِــب 
التوزيــع الموجهــة لنتائــج تقييــم الأداء ليتــم مراعاتهــا عنــد إجــراء التقييــم، كمــا يتــم خــلال هــذه 

الأداء. وإعــداد خطــة  المرحلــة وضــع 

تحديد نسِب التوزيع الموجهة لنتائج تقييم الأداء

يتــم تحديــد نســب التوزيــع الموجهــة لنتائــج تقييــم الأداء مــن قبــل الوحــدة التنظيميــة المعنيــة . ١
بالاســتراتيجية بالتنســيق مــع لجنــة المراجعــة واعتمــاد المديــر العــام، ويُراعــى عنــد تحديــد هــذه 

النِّســب مــا يلــي:

تخطيط الأداء

التوجيه والإرشاد 
المستمر

المكافأة 
والتقدير

المراجعة الدورية 
للأداء

الموازنةالتقييم
وضبط النسب
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منحنى التوزيع الطبيعي للأداء.	 
الخصوصية التشغيلية والتنظيمية للدائرة.	 
كفــاءة وفعاليــة الأداء المؤسســي ويتمثّــل ذلــك مــن خــلال المُســتهدَف تحقيقــه للأهــداف 	 

والمؤشــرات الاستراتيجية.
علــى 	  المعتمــدة  للنِســب  التنظيميــة  للوحــدات  المحــددة  التوزيــع  نسِــب  تجــاوز  عــدم 

الدائــرة. مســتوى 

يتولّــى مكتــب المديــر العــام إخطــار الوحــدات التنظيميــة بنِســب التوزيــع المحــددة لــكل وحــدة . ٢
تنظيميــة.

نسب التوزيع الطبيعي للأداء

النسب المئوية المقترحةالدرجةمستوى التقييم

1 - 5 %)5(أداء يتجاوز التوقعات بشكل ملموس

10 - 15 %)4(أداء يتجاوز التوقعات

50 - 70 %)3(أداء يفي بالتوقعات 

5 - 10 %)2(أداء يفي بمعظم التوقعات 

2 - 5 %)1(أداء لا يفي بالتوقعات 

إعداد خطة الأداء 

تُعتبــر عمليــة إعــداد خطــة الأداء نقطــة انطــلاق دورة تقييــم الأداء الســنوية، ويتــم إعــداد خطــة الأداء 
خــلال شــهري ينايــر وفبرايــر مــن ســنة التقييــم، وتتضمــن هــذه الخطــة مــا يلــي: 

الأهداف الفردية والكفاءات الفنية، والمؤشرات المطلوب تحقيقها من الموظف.. ١

الكفاءات السلوكية.. ٢

خطة التعلمّ والتّطوير.. 3



٣١ الدليل الاجرائي لنظام إدارة الأداء لموظفي حكومة دبي - الإصدار الأول

تهــدف هــذه المرحلــة إلــى ربــط أهــداف الموظــف بالأهــداف الاســتراتيجية للدائــرة، والتركيــز علــى 
مفهــوم التشــاركية بيــن الرئيــس المباشــر والموظــف فــي تحديــد أهدافــه والنتائــج المطلــوب تحقيقهــا، 
ومــن ركائــز نجــاح هــذه المرحلــة وجــود خطــط تشــغيلية معتمــدة للوحــدات التنظيميــة وإطــار زمنــي 
ينتهــي فــي موعــد أقصــاه نهايــة شــهر ديســمبر مــن الســنة التــي تســبق ســنة التقييــم، مــا يتيــح البنــاء 

علــى نتائــج التقييــم الســابق فــي تحديــد الأهــداف الفرديــة للموظــف فــي ســنة التقييــم الحاليــة.

مــع العلــم أن خطــة الأداء لموظفــي الدرجــة الثامنــة فمــا فــوق تتضمــن الأهــداف الفرديــة والكفــاءات 
الســلوكية وخطــة التعلـّـم والتّطويــر، فــي حيــن أن خطــة الأداء لموظفــي الدرجــة الســابعة فمــا دون 

تتضمــن فقــط الكفــاءات الســلوكية وخطــة التعلّــم والتّطويــر فقــط.

تُثل الأهداف 
الفردية نسبة %70 

من درجات تقييم 
الموظف، وتثل 

الكفاءات السلوكية 
نسبة %30.

 الأهداف
الفردية

الكفاءات 
السلوكية

خطة التعلّم 
والتّطوير

مواءمة الأهداف الفردية مع الخطة التشغيلية للوحدة التنظيمية وأهدافها.	 
تحديد الأهداف الفردية وأوزانها وفقاً للمحاور الرئيسية للأهداف الذكية.	 
يجب ألا يزيد إجمالي الأهداف الفردية عن خمسة أهداف )5( ومؤشرات الأداء 	 

لكل هدف لا تقل عن مؤشر واحد )1( ولا تزيد عن خمسة )5( مؤشرات.

تحديد الكفاءات الأساسية والإلزامية والإضافية، ومستويات الإجادة.	 
تحديد الكفاءات القيادية لشاغلي الوظائف القيادية، الإلزامية منها 	 

والإضافية، ومستويات الإجادة المطلوبة.
تحديد المؤشرات المطلوبة لكل كفاءة.	 

تحديد احتياجات التعلمّ والتّطوير للموظف وأولوياتها بناءً على:	 
 نتائج تقييم الأداء في السنة السابقة.. 1
 المسار الوظيفي وخطة التعاقب الوظيفي.. 2

خطة الأداء
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ويوضّح المخطط التالي كيفية ربط الأهداف الفردية للموظف بالأهداف الاستراتيجية للدائرة: 

خطوات إعداد خطة الأداء

مراجعة الخطة التشغيلية وأهداف الوحدة التنظيمية

يعقــد المديــر المراجــع فــي شــهر ديســمبر مــن كل عــام اجتماعــاً مــع رؤســاء الوحــدات التنظيميــة . ١
الخطــة  مــع  توافقهــا  وضمــان  التاليــة  للســنة  التشــغيلية  خططهــم  لمناقشــة  لــه  التابعيــن 

الاســتراتيجية للدائــرة، وتحديــد أهــداف الوحــدات التنظيميــة ومؤشــرات أدائهــا.

يُعمــم الرئيــس المباشــر الخطــة التشــغيلية ومؤشــرات الأداء الرئيســية علــى موظفيــه والذيــن . ٢
يقومــون بدورهــم بمراجعــة الخطــة وضمــان توافــق الأهــداف المحــددة لهــم مــع أهــداف الوحــدة 

التنظيميــة.

يعقــد المديــر المراجــع اجتماعــات منفصلــة مــع رؤســاء وحداتــه التنظيميــة لمناقشــة أهدافهــم . 3
وتحديدهــا.

الأهداف الاستراتيجية للحكومة

الأهداف الاستراتيجية للدائرة 

الخطة التشغيلية للوحدة التنظيمية 

اهداف الموظف 

الخطط التشغيلية 
هي الأساس لتحديد 
المؤشرات أو النتائج 
المطلوب تحقيقها 

من قبل الموظف.

تتولى الوحدة 
التنظيمية المعنية 

بمتابعة تنفيذ 
الاستراتيجية تحديد 

مؤشرات الأداء 
للوحدات التنظيمية 

بناء على الخطة 
الاستراتيجية.
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معايير الأهداف الفردية

يعتمد نجاح عملية تحديد الأهداف الفردية على المبادئ التالية:

وضوح الهدف وربطه بالكفاءات الفنية.. ١

ضمان استمرارية وضوح الهدف.. ٢

توضيــح أهميــة تحقيــق الهــدف بالنســبة إلــى الموظــف مــن خــلال وضعــه فــي ســياق تحقيــق . 3
أهــداف الدائــرة.

ويُبين الشكل التالي المبادئ والمعايير التي تستند عليها عملية تحديد الأهداف الفردية.

1 - تبسيط الهدف.
2 - توضيح آلية تحديد الهدف.

3 - بناء قدرات الموظف لتحديد أهدافه.
4 - بناء رؤية واضحة ومشتركة للهدف بين 

الرئيس والموظف.
5 - مراجعة الهدف بشكل مستمر.

6 - الربط مع المسار الوظيفي.
7 - دعم الإدارة العليا للنظام.

8 - تفعيل المساءلة.

وضوح 
الهدف

التأكد من 
استمرارية 

وضوح الهدف

توضيح أهمية 
تحقيق الهدف 

بالنسبة للموظف

إن النماذج المرفقة 
في هذا الدليل هي 

نماذج استرشاديه 
يجوز التعديل عليها 

وفقاً لمتطلبات 
وحاجات العمل.

*معايير نجاح تحديد الأهداف الفردية

Bersin TM تم تطويره بناءً على نموذج بيرسين*
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آلية تحديد الأهداف الفردية 

يتــم تحديــد الأهــداف الفرديــة للموظــف وفقــاً لمفهــوم أهــداف )SMART(، ويقــوم هــذا المفهــوم . ١
علــى اتبّــاع المعاييــر التاليــة: 

وصف الهدفالمعيار

  محدد
Specific

هدف واضح يفهم من خلاله الموظف ما يجب أن يتم تحقيقه، 
بشكل دقيق ومباشر.

 قابل للقياس
 Measurable

هدف قابل للقياس الكمّي أو النوعي، ويشير بوضوح إلى 
المخرجات التي سيتم إنجازها.

 قابل للتطبيق
Actionable

هدف قابل للتحقيق والتنفيذ ضمن الإطار الزمني المحدد وبما 
يتوافق مع طبيعة الهدف ومستوى الجودة المطلوب.

 واقعي
Realistic

هدف قابل للتحقيق ضمن مستوى المهارات والخبرات 
والكفاءات الفنية والسلوكية للموظف. 

 مُحدد زمنياً
Time-bound

إطار زمني مُحدد لإنجاز كل هدف يتفق ومراحل النظام.

تقــع مســؤولية وضــع الأهــداف الفرديــة ومناقشــتها وترتيبهــا حســب الأولويــات علــى عاتــق . ٢
الرئيــس المباشــر، ويقــوم الرئيــس المباشــر بمناقشــة الأهــداف الفرديــة مــع الموظــف بهــدف 
التأكــد مــن فهمــه للأهــداف وتســليط الضــوء علــى أهميــة تحقيقهــا ومســاهمتها فــي تحقيــق 

الأهــداف الاســتراتيجية للدائــرة والخطــة التشــغيلية للوحــدة التنظيميــة.

تحديد الأوزان ومؤشرات الأداء 

يُحــدد لــكل موظــف وفقــاً للمهــام والمســؤوليات الرئيســية لوظيفتــه مــا بيــن ثلاثــة )٣( أهــداف . ١
إلــى خمســة )٥( أهــداف.

يتــم تحديــد النِّســب المئويــة لــكل هــدف )وزن الهــدف(، مــع مراعــاة الأولويــة ومــدى التأثيــر علــى . ٢
إنجــاز أهــداف الوحــدة التنظيميــة، علــى ألا يزيــد مجمــوع النِّســب المئويــة للأهــداف عــن ١٠٠%.

يتم ترتيب الأهداف 
وفقاً للأولوية، ويحق 

للرئيس المباشر 
اختيار أهمها.

يتم تقييم موظفي 
الدرجة السابعة 

فما دون بناءً على 
الكفاءات السلوكية 

والفنية إن وجدت.
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تُحدّد نسِب الإنجاز المُستهدفة خلال فترة التقييم لكل هدف من الأهداف.. 3

يقــوم الرئيــس المباشــر بالتعــاون مــع الموظــف بتحديــد مؤشــرات الأداء لــكل هــدف والتــي . 4
ســتكون فــي صُلــب عمليــة المراجعــة الدوريــة، علــى ألا تقــل عــن مؤشــر واحــد )١( ولا تزيــد علــى 

خمســة )٥( مؤشــرات للهــدف الواحــد.

يقــوم الرئيــس المباشــر باطــلاع الموظــف علــى الأهــداف الفرديــة ومؤشــرات الأداء المعتمــدة . 5
الأهــداف  يتــم اعتمــاد  الدليــل، علــى أن  فــي هــذا  المُرفــق  الأداء  نمــوذج خطــة  بنــاءً علــى  لــه، 

والمؤشــرات فــي موعــد أقصــاه الأســبوع الثانــي مــن شــهر فبرايــر.

تحديد الكفاءات السلوكية

والقياديــة  الأساســية  الكفــاءات  يشــمل  والــذي  دبــي  لموظفــي حكومــة  الكفــاءات  إطــار  يتضمــن 
مســتويين مــن الكفــاءات، الأول هــو الكفــاءات الإلزاميــة، والتــي يتعيّــن توافرهــا لــدى كافــة موظفــي 
الجهــات الحكوميــة، والثانــي هــو الكفــاءات الإضافيــة، والتــي تتمتــع بقــدرٍ مــن المرونــة فــي التطبيــق، 
حيــث يُتــاح للجهــات الحكوميــة المفاضلــة فــي الاختيــار بيــن مجموعــة مــن الكفاءات الســلوكية وليس 

بالضــرورة أن تكــون متماثلــة، ويحــدد الجــدول التالــي الكفــاءات الأساســية والقياديــة.

الكفاءات القيادية الكفاءات السلوكية الأساسية

الإضافية الإلزامية الإضافية  الإلزامية 

التفكير 
الاستراتيجي

قيادة وإلهام 
الآخرين

الإلمام بالشؤون 
المالية

استحضار وبث 
الطاقة الإيجابية

خدمة المجتمع 
والاستجابة 
لاحتياجات 

المتعاملين من 
أفراده

تطوير 
الموظفين

دعم وتمكين 
التغيير

التميز في 
اتخاذ القرارات التنفيذ

والأحكام 
السليمة

الابتكار والإبداع

التواصل الفعال

الفهم المؤسسي
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ويُوضح الجدول أدناه الحد الأدنى للكفاءات المطلوبة لفئات الوظائف لدى الجهات الحكومية:

فئة الوظائف

الكفاءات السلوكية

القياديةالأساسية

الإضافيةالإلزاميةالإضافيةالإلزامية

3121القيادية 

3121الإشرافية 

--31الفنية 

--31الوظائف الأخرى

عند تحديد الكفاءات السلوكية يتم مراعاة الأهداف الفردية للموظف، وذلك وفقاً لما يلي:

يتــم تحديــد الكفــاءات ومســتويات إجادتهــا ومؤشــراتها المطلوبــة بمشــاركة كل مــن الرئيــس . ١
المباشــر والموظــف، علــى ألا يتجــاوز عــدد هــذه الكفــاءات الحــدود المُقــرّرة لهــا وفقــاً للجــدول 

أعــلاه.

يوضــح الرئيــس المباشــر للموظــف كيفيــة تطبيــق الكفــاءة علــى مهــام ومســؤوليات الوظيفــة، . ٢
وكيفيــة مُتابعــة أداء الموظــف فــي هــذه الكفــاءات مــن خــلال آليــات وأســاليب مُتعــددة، مثــل 
المقابلــة الشــخصية والمناقشــة والأدلــة الملموســة ورصــد الســلوكيات الإيجابيــة منهــا والســلبية.

يقــوم الرئيــس المباشــر باطــلاع الموظــف علــى الكفــاءات الســلوكية ومؤشــرات الأداء المعتمــدة . 3
والمطلــوب تحقيقهــا مــن الموظــف، وفقــاً لنمــوذج خطــة الأداء المرفــق فــي الدليــل، وتُعتمــد فــي 

موعــد أقصــاه الأســبوع الثانــي مــن فبرايــر مــن ســنة التقييــم.

ــل الكفــاءات . 4 ــل الأهــداف الفرديــة نســبة 7٠% مــن درجــات تقييــم الموظــف، فــي حيــن تُمثِّ تُمثِّ
الســلوكية نســبة ٣٠%.



٣7 الدليل الاجرائي لنظام إدارة الأداء لموظفي حكومة دبي - الإصدار الأول

انتهاء مرحلة تخطيط الأداء 

بعــد مُراجعــة الأهــداف الفرديــة والكفــاءات الســلوكية وتحديــد خطــة التعلـّـم والتّطويــر بمشــاركة . ١
المباشــر  الرئيــس  يتــم اعتمــاد خطــة الأداء مــن قبــل  بيانــه ســابقاً،  تــم  لمــا  الموظــف وفقــاً 

والمديــر المراجــع.

يُســلِّم الرئيــس المباشــر نســخة مــن خطــة الأداء الفــردي للموظــف ونســخة لإدارة المــوارد . ٢
البشــرية.

يحتفــظ الرئيــس المباشــر بالنســخة الأصليــة لخطــة الأداء، وذلــك للمتابعــة المســتمرة لــلأداء . 3
وتوفيــر التغذيــة الراجعــة والإرشــاد والتوجيــه.

يتعيّــن علــى الرئيــس المباشــر والموظــف إعــداد وحفــظ الســجلات والوثائــق الخاصــة بــالأداء، . 4
وذلــك لتوثيــق البيانــات أو المعلومــات المتعلقــة بالمهــام الوظيفيــة أو الإنجــازات الفرديــة أو 

الأفــكار والمقترحــات أو المبــادرات، لاســتخدامها خــلال مرحلــة المراجعــة الدوريــة.

مرحلة المُراجعة الدورية 

تُعتبر هذه المرحلة من أهم مراحل دورة إدارة الأداء، حيث يتم فيها متابعة أداء الموظف وقياس 
نســبة التقــدّم الــذي أنجــزه فــي المهــام الموكلــة إليــه، والـــتأكد مــن تحقيقــه للأهــداف الفرديــة بمســتوى 
د فــي خطــة الأداء، وإجــراء أي تغييــرات علــى تلــك الأهــداف وأوزانهــا، كمــا ويتعــرفّ  الجــودة المُحــدَّ
 الموظف خلال هذه المرحلة على نقاط القوة وجوانب التطوير التي يتوجب عليه تحقيقها في أدائه.

نظــراً للخصوصيــة التشــغيلية والتنظيميــة للجهــات الحكوميــة واختــلاف أنشــطتها، تــم تصميــم 
مســتجدات  كبــة  لموا الحكوميــة  للجهــات  اللازمــة  المرونــة  يوفــر  بمــا  الأداء  لمراجعــة  آليتيــن 
بمــا  الموظــف  أداء  لتقييــم  الآليتيــن  هاتيــن  مــن  أيٍ  اختيــار  الدائــرة  وعلــى  العمــل،  ومقتضيــات 
يتناســب واحتياجاتهــا التشــغيلية والتنظيميــة، شــريطة تطبيــق آليــة واحــدة فقــط لــكل موظــف 

الآليتــان همــا: إليــه، وهاتــان  الموكلــة  المهــام  لطبيعــة وخصوصيــة  وفقــاً  التقييــم  خــلال ســنة 

أ. المراجعة المستمرة للأداء.

ب. المراجعة نصف السنوية.

علمــاً أن الموظــف الــذي يتــم تقييــم أدائــه وفقــاً لآليــة المُراجعــة المســتمرة لــلأداء يدخــل ضمــن 
احتســاب النِّســب المئويــة الســنوية لتوزيــع الأداء.

المراجعة المستمرة 
تُكّن الرئيس المباشر 

من التعرف على 
الأداء دون المستوى 
المطلوب بشكل أسرع 

والتصرف في الوقت 
المناسب.

تعُتبر الكفاءات الفنية 
من ضمن الأهداف 
الفردية التي يجب 

على الرئيس المباشر 
مراعاتها عند تقييم 

أداء الموظف.
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آلية المُراجعة المستمرة للأداء

تتطلـّـب طبيعــة بعــض الأنشــطة والمهــام لــدى الدائــرة تشــكيل فــرق عمــل أو تكليــف موظفيهــا 
كثــر مــن مشــروع أو مهمــة واحــدة خــلال ســنة التقييــم، ممــا يتــرك تأثيــراً مباشــراً علــى تقييــم  بإنجــاز أ
الأداء الفــردي، وإمكانيــة متابعــة نســب الإنجــاز للأهــداف المؤسســية، وربــط الأداء الفــردي بالإنجــاز 
الإنجــاز  علــى مســتوى  الوقــوف  مــن  والموظــف  المباشــر  الرئيــس  تمكيــن  وبهــدف  المؤسســي، 
ومتابعــة ســير العمــل بشــكلٍ دقيــق يتــم اعتمــاد آليــة المُراجعــة المســتمرة لــلأداء، والتــي تســتند 

علــى المتابعــة بشــكل دوري طــوال ســنة التقييــم.

تتم المُراجعة المستمرة من خلال اتباع الخطوات التالية:

يقــوم الرئيــس المباشــر وبشــكل دوري بمتابعــة أداء الموظــف بنهايــة كل مرحلــة مــن ســنة . ١
التقييــم، وذلــك مــن خــلال جلســات تُعقَــد كل أســبوعين أو أربعــة أســابيع، بهــدف:

المخرجــات 	  وجــودة  الأداء  خطــة  بموجــب  عليهــا  المُتفــق  الإنجــاز  نسِــب  علــى  الوقــوف 
المعتمــدة(. أدائهــا  ومؤشــرات  والســلوكية  الفنيــة  والكفــاءات  الفرديــة  )الأهــداف 

تحديــد التحديــات والمعوقــات، واتخــاذ الإجــراءات التصحيحيــة فــي ضــوء ذلــك لتحقيــق 	 
نسِــب الإنجــاز المســتهدفة فــي الوقــت المناســب.

تقديــم الإرشــاد للموظــف بشــكل بنّــاء وإيجابــي، وتحديــد فــرص التعلـّـم والتّطويــر بنــاءً 	 
علــى نتائــج التقييــم خــلال هــذه المرحلــة.

والمُراجعــة، . ٢ المُتابعــة  جلســة  قبــل  وذلــك  لأدائــه  المبدئــي  التقييــم  بإجــراء  الموظــف  يلتــزم 
مــن خــلال مُراجعــة وتقييــم نسِــب الإنجــاز وفقــاً لخطــة الأداء المُعتمــدة، وتحديــد التحديــات 

والعوامــل المؤثــرة علــى الإنجــاز، ويدعــم نتائجــه الأوليــة بالوثائــق والأدلــة.

يقــوم الرئيــس المباشــر بمشــاركة الموظــف بتعديــل الأهــداف وأوزانهــا فــي حــال الضــرورة، وفقــاً . 3
لمُقتضيــات ســير العمــل ومتطلبــات الخطــة التشــغيلية للوحــدة التنظيميــة.

 يتــم اتبــاع ذات إجــراءات جلســة المراجعــة المبيّنــة فــي مرحلــة »المراجعــة نصــف الســنوية«.4. 

 يتــم فــي نهايــة كل ربــع مــن ســنة التقييــم تحديــد نتيجــة التقييــم الربعــي، وتُحتســب هــذه 5. 
النتيجــة مــن ضمــن نتيجــة التقييــم النهائيــة للموظــف.

تظُهر آلية المراجعة 
المستمرة دعم 

الدائرة للموظف من 
خلال تشجيعه لتطوير 
أدائه وتنمية مهاراته 

وقدراته وتشجيع 
التنافسية الإيجابية 

لتحقيق التميز.

تعزز المراجعة 
المستمرة التواصل 

والحوار البنّاء بي 
الرئيس المباشر 
والموظف مما 

يساعد في خلق بيئة 
عمل محفزة، منتجة 

وإيجابية.
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ويُوضح الشكل التالي إطار آلية المراجعة المستمرة للأداء بشكل مُبسّط:

*آلية المراجعة المستمرة للأداء

تطوير الأداء من خلال التركيز على:
- الأداء الدوري.

- الأهداف وأي تغيير أو تحديث لأوزانها أو مؤشراتها.
- الاحتياجات والفرص التطويرية الإضافية.

- خطة المسار الوظيفي.

متابعة الأداء والإنجاز من قبل الرئيس المباشر:
- مناقشة الأهداف.

- نسب الإنجاز المُتفق عليها.
- تقييم الأداء من خلال الإرشاد والتوجيه الإيجابي والبنّاء.

- تحديد الاحتياجات التطويرية.

متابعة الأداء 
والإنجاز

كل 2 – 4 أسابيع

الربع
)1(

الربع
)2(

الربع
)3(

الربع
)4(

الربع
)1(

تطوير الأداءتطوير الأداءتطوير الأداءتطوير الأداء

متابعة الأداء 
والإنجاز

كل 2 – 4 أسابيع

الموظف ملتزم بالتقييم المبدئي لأدائه )مراجعة نسب الإنجاز المحددة للأهداف وتحديثها(
 التوجيه والإرشاد من قبل الرئيس المباشر

متابعة الأداء 
والإنجاز

كل 2 – 4 أسابيع

متابعة الأداء 
والإنجاز

كل 2 – 4 أسابيع

المراجعة السنوية 
والتقييم النهائي

Bersin TM تم تطويره بناءً على نموذج بيرسين*
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آلية المُراجعة نصف السنوية

تبــدأ فــي منتصــف شــهر يونيــو وتســتمر حتــى نهايــة ذات الشــهر، ويقــوم الرئيــس المباشــر بإجــراء 
المتابعــة والمراجعــة لمســتوى أداء وإنجــاز موظفيــه وفقــاً للأهــداف الفرديــة والكفــاءات الســلوكية 
ومؤشــرات أدائهــا المعتمــدة التــي تــم الاتفــاق عليهــا فــي بدايــة العــام، ويتعــرفّ الموظــف خــلال 
هــذه المرحلــة علــى نقــاط القــوة والجوانــب التــي تحتــاج إلــى تطويــر بهــدف تحســين مســتوى أدائــه 

وقدراتــه، وإجــراء أي تعديــل ضــروري ومُبــرَّر علــى الأهــداف والمؤشــرات.

تتم المراجعة نصف السنوية من خلال اتباع الخطوات التالية:

ــم إدارة المــوارد البشــرية فــي منتصــف شــهر يونيــو مــن ســنة التقييــم علــى جميــع الوحــدات . ١ تُعمِّ
الزمنيــة  المــدة  تحديــد  مــع  الســنوية  المراجعــة نصــف  ببدايــة مرحلــة  التنظيميــة لإخطارهــا 

لإنجازهــا.

يتولى الرئيس المباشر عملية مراجعة الأهداف والكفاءات السلوكية ومؤشرات    . ٢
بهــدف: الموظــف  بمشــاركة  المعتمــدة  الأداء 

مراجعــة أداء الموظــف ونســب الإنجــاز المُتفــق عليهــا للأهــداف والكفــاءات ومؤشــرات 	 
الأداء وفقــاً لخطــة الأداء.

تغيير أو تعديل أي هدف من الأهداف أو أوزانها وفقاً لمُقتضيات سير العمل.	 

تحديد التحديات التي يواجها الموظف إن وجدت لمحاولة حلهّا بشكل سريع.	 

مراجعة احتياجات التعلمّ والتّطوير.	 

يقوم الموظف بإجراء التقييم المبدئي وإرساله للرئيس المباشر.. 3

لا يؤثر عدم التزام 
الموظف بالتوقيع 
على تقرير تقييم 

الأداء، حيث أن الهدف 
من التوقيع هو إطلاع 

الموظف على نتيجة 
تقييم أدائه الدورية.
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يهدف عقد جلسة المراجعة بين الرئيس المباشر والموظف لتحقيق ما يلي:. 4

تحديــد نســبة الإنجــاز الفعلــي للأهــداف الفرديــة والكفــاءات الســلوكية، ويتــم تقديــر الدرجــة 	 
التي يســتحقها الموظف للأهداف الفردية والســلوكية وفقاً لمســتويات القياس المحددة 
فــي الجدوليــن رقــم )١ و ٢(، حيــث يتــم احتســاب نتائــج مرحلــة المراجعــة نصــف الســنوية 

مــن خــلال ضــرب درجــة تقييــم الأداء لــكل هــدف بالــوزن الخــاص بــه وجمــع النتيجــة.

تدوين الملاحظات الخاصة بالرئيس المباشر والموظف في نموذج خطة الأداء.	 

تدعيم جلسة المراجعة بالوثائق والأدلة التي تُوضّح نسب الإنجاز الفعلي.	 

المديــر 	  علــى  وعرضهــا  الأداء،  خطــة  علــى  بالتوقيــع  والموظــف  المباشــر  الرئيــس  يقــوم 
وجــدت. إن  التعديــلات  لاعتمــاد  المراجــع 

يقــوم الرئيــس المباشــر بتزويــد الموظــف وإدارة المــوارد البشــرية بنســخة مــن خطــة الأداء 	 
المحدّثــة.

تُحتســب نتيجــة تقييــم الموظــف فــي هــذه المرحلــة مــن ضمــن نتيجــة التقييــم النهائيــة لــه.. 5

ح الشكل التالي إطار آلية المراجعة النصف سنوية: ويُوضِّ

التحضير للمراجعة
الرئيس المباشر

مراجعة خطة الأداء 	 
الفردية.

وضع الدرجات 	 
التقديرية للأهداف 
الفردية والكفاءات 

السلوكية.

التقييم المبدئي 
للموظف

إجراء الموظف 	 
للتقييم المبدئي 

لنسب الإنجاز 
المحققة.

جلسة المراجعة 
الرئيس المباشر – الموظف

مناقشة نسب الإنجاز 	 
الفعلية لخطة الأداء.

تعديل الأهداف 	 
والأوزان إن لزم.

تحديد فرص التطوير 	 
والتحسين.

مخرجات المرحلة

نتيجة لمستوى الأداء.	 

خطة أداء معدّلة.	 
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الجدول رقم )١(

مستويات قياس الأهداف الفردية

مستويات القياس الخمسة تساهم في:
كثر لقياس مستويات الأداء.–  توفير منهجية موضوعية أ
كثر دقة وموضوعية.–  مؤشرات مستويات الإنجاز المتحققة للأهداف الفردية بطريقة أ
كثر مما ينعكس إيجاباً على مستوى–  تحديد نقاط التطوير والتحسين للموظفين بفعالية أ

الأداء الإجمالي.

يتــم تقديــر الدرجــة التــي يســتحقها الموظــف للأهــداف الفرديــة وفقــاً لمســتويات القيــاس التاليــة 
ومؤشــراتها الدّالـّـة:

مستوى تقييم الأهداف الفردية

يتجاوز التوقعات بشكل ملموس )5( 

يُحقق كافة الأهداف المُتفق عليها وأهداف أخرى إضافية لم تكن موجودة في خطة الأداء بما لا يقل عن 120 %. – 

يُنجز كافة الأهداف والمهام المطلوبة منه بفعالية وكفاءة وقبل الموعد المقرر لها.– 

 يقدم مقترحات ومبادرات قابلة للتطبيق ولها تأثير ملموس على مستوى الدائرة.– 

يتجاوز التوقعات )4(

  يُحقق كافة الأهداف المتفق عليها وأهداف أخرى إضافية لم تكن موجودة في خطة الأداء بنسبٍ تتراوح بين– 
106 % إلى 119 %.

 يُنجز كافة الأهداف والمهام المطلوبة منه بفعالية وكفاءة في الموعد المقرر لها.– 

يُبادر إلى المطالبة بمزيد من المهام والمسؤوليات.– 

يُقدّم مقترحات ومبادرات بنّاءة قابلة للتطبيق على مستوى الوحدة التنظيمية.– 
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مستوى تقييم الأهداف الفردية

يفي بالتوقعات )3(

يؤدي مهامه بانتظام ويفي بالتوقعات في جميع ما يطلب منه ويتجاوزها في بعض المجالات بنسبٍ تتراوح بين – 
100 % إلى 105 % من الأهداف المُتفق عليها في خطة الأداء.

يُنجز كافة الأهداف والمهام المطلوبة منه بفعالية وكفاءة في الموعد المحدد.– 

يفي بمعظم التوقعات )2(

يفي بمعظم توقعات الأداء ويحقق 75 % إلى 99 % من الأهداف المتفق عليها في خطة الأداء السنوية، إلّا أن – 
مستوى أدائه لا يتجاوز تقييم “لا يفي بالتوقعات” في بعض المجالات.

يحتاج إلى مساعدة الرئيس المباشر وزملائه في العمل لأداء عمله.– 

لا يفي بالتوقعات )1( 

لا يؤدي مهام عمله بالمستوى المطلوب.– 

لا يُحقق نسب الإنجاز المتفق عليها في خطة الأداء.– 

ضعف التجاوب مع إرشادات وتوجيهات الرئيس المباشر في أداء المهام الوظيفية.– 
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الجدول رقم )٢(

مستويات قياس الكفاءات السلوكية

يتم تقدير الدرجة التي يستحقها الموظف للكفاءات السلوكية وفقاً لمستويات القياس التالية:

مستوى تقييم الكفاءات السلوكية 

يتجاوز التوقعات بشكل ملموس )5( 

يُظهر مهارة وقدرة عالية في السلوكيات والمهارات المطلوبة في جميع الحالات والظروف وبفاعلية كبيرة.– 

لديه القدرة على التفاعل مع الآخرين وإحداث تأثير إيجابي قوي.– 

لا يُظهر أي مؤشر سلبي على مدار السنة.– 

يتجاوز التوقعات )4(

 يُظهر كافة السلوكيات والمهارات المطلوبة على نحو متواصلٍ وقويّ ومؤثر في مختلف الأحوال.– 

يُظهر بعضاً من مؤشرات الإجادة التي تتجاوز المستويات المحددة له، بما يمكن اعتباره نموذجاً يُحتذى به من – 
قبل الآخرين.

لا يُظهر أي مؤشر سلبي على مدار السنة.– 

يفي بالتوقعات )3(

يُظهر معظم السلوكيات والمهارات المطلوبة على نحو متواصل ويؤديها بدون توجيه أو إشراف. – 

لا يُظهر أي مؤشر سلبي على مدار السنة.– 

يفي بمعظم التوقعات )2(

يُظهر بعض السلوكيات والمهارات المطلوبة بشكل غير مستمر ويحتاج إلى توجيه وإشراف وتطوير مستمر. – 

يُظهر بعض المؤشرات السلوكية السلبية.– 

لا يفي بالتوقعات )1( 

لا يُظهر السلوكيات والمهارات المطلوبة بشكل دائم ومتواصل ويُظهر العديد من المؤشرات السلوكية السلبية.– 

لا يُحقق تحسناً وتطوراً في مستوى الإجادة على الرغم من الإرشاد والتوجيه من الرئيس المباشر.– 
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مرحلة التقييم 

تتــم هــذه المرحلــة بيــن منتصــف ديســمبر ولغايــة منتصــف ينايــر مــن الســنة التــي تلــي ســنة التقييم، 
ويتــم فيهــا مراجعــة خطــة أداء الموظــف وتتضمن:

تقييم الإنجاز للأهداف الفردية للموظف، والنتائج التي تم تحقيقها.. ١

تقييم الكفاءات السلوكية للموظف.. ٢

التقييــم . 3 ســنة  مُخرجــات  علــى  والمبنيــة  للموظــف  الفرديــة  والتّطويــر  التعلـّـم  خطــة  تقييــم 
الدوريــة. المُراجعــة  ومرحلــة  الســابقة 

المُراجعة المبدئية لضبط النِّسب.. 4

 

تنطوي مرحلة التقييم على الخطوات التالية:

المُراجعة

يقــوم الرئيــس المباشــر بالتحضيــر المُســبق لاجتمــاع المُراجعــة فــي شــهر ديســمبر مــن ســنة التقييــم، 
مــن خــلال:

مراجعة خطة أداء الموظف ونتائج وملاحظات المراجعة الدورية.. ١

وضع الدرجات التقديرية لنسب إنجاز الأهداف الفردية والكفاءات وفقاً لخطة الأداء   . ٢
لــه. بالمخطــط  مقارنــة  المعتمــدة 

التقييم المبدئي

يقــوم الموظــف بإجــراء التقييــم الذاتــي المبدئــي ورفعــه للرئيــس المباشــر، وذلــك بوقــت كافٍ قبــل 
اجتمــاع المراجعــة، وذلــك وفقــاً لإجــراءات المُبيّنــة فــي مرحلــة المراجعــة الدوريــة. 

في حال تم تقييم 
أداء الموظف من 

قبل رئيس الشعبة 
بصفته الرئيس 

المباشر، فيُعتبر 
المدير المراجع في 

هذه الحالة هو مدير 
الإدارة.

يؤخذ بعي الاعتبار 
عند تقييم الكفاءات 
السلوكية للموظف 
الإجراءات التأديبية 
المتُخذة بحقه في 
سنة التقييم وفق 

أحكام القانون.
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تحديد درجة التقييم

تهدف جلسة المراجعة بين الرئيس المباشر والموظف لمناقشة وتحديد ما يلي:. ١

مراجعة خطة أداء الموظف ونتائج وملاحظات مرحلة المراجعة الدورية.	 

 تحضيــر الوثائــق مُدّعمــةً بالأدلــة التــي تبيــن نســبة الإنجــاز الفعلــي لــكل مــن الأهــداف 	 
الســلوكية. والكفــاءات  الفرديــة 

الدرجــة 	  وتقديــر  الســلوكية  والكفــاءات  الفرديــة  للأهــداف  الفعليــة  الإنجــاز  نســبة  قيــاس 
المســتحقة لــكل هــدف بالشــكل المُبيّــن فــي النمــاذج رقــم ١ و٢ و٣ المرفقــة فــي الدليــل. 
ويتوجــب علــى الرئيــس المباشــر اســتعراض وتوضيــح الأســباب التــي اســتند إليهــا فــي 

قيــاس نتيجــة التقييــم.

تحديــد احتياجــات التعلّــم والتّطويــر للســنة التاليــة، بهــدف تطويــر أداء وكفــاءات ومهــارات 	 
الموظــف.

يتــم تدويــن محضــر الاجتمــاع والملاحظــات واعتمادهــا مــن الرئيــس المباشــر والموظــف، ولا . ٢
يجــوز إجــراء أي تعديــل عليهــا ســواء بالإضافــة أو بالحــذف دون إخطــار الموظــف بذلــك.

احتساب درجة التقييم 

تُمثّــل الأهــداف الفرديــة نســبة 7٠% مــن درجــات التقييــم، فــي حيــن تُمثّــل الكفــاءات الســلوكية . ١
نســبة ٣٠% منهــا.

تُحتســب درجــة التقييــم النهائــي مــن خــلال ضــرب مجمــوع نتائــج الأهــداف ونتائــج الكفــاءات . ٢
بالــوزن الخــاص بــكل منهــا، كمــا هــو مُبيّــن فــي البنــد )١( أعــلاه، وتكــون نتيجــة التقييــم النهائــي 

حاصــل مجموعهمــا.

يتــم جبــر درجــة التقييــم التــي تتضمــن الأرقــام العشــرية مــن ٠.١ إلــى ٠.4٩، إلــى الرقــم الصحيــح . 3
الأقــل، مثــال: )درجــة التقييــم ٢.٣ تُجبــر إلــى ٢(.

يتــم جبــر درجــة التقييــم التــي تتضمــن الأرقــام العشــرية مــن ٠.٥ إلــى ٠.٩٩ إلــى الرقــم الصحيــح . 4
الأعلــى، مثــال: )درجــة التقييــم ٢.٥ تُجبــر إلــى ٣(.

يضــع الرئيــس المباشــر قائمــةً بنتائــج تقييــم الأداء الســنوية لموظفيــه، بالإضافــة إلــى خطــط . 5
الأداء المعتمــدة والوثائــق الداعمــة، وذلــك لمناقشــتها مــع المديــر المراجــع واعتمادهــا علــى 

ضــوء ذلــك، تحضيــراً للمراجعــة المبدئيــة وضبــط النِّســب.

يتم تقدير الدرجة 
التي يستحقها 

الموظف للأهداف 
الفردية والكفاءات 

السلوكية حسب 
مستويات القياس 

المذكورة في مرحلة 
المراجعة الدورية.
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المراجعة المبدئية وضبط النِّسب

يضــع الرئيــس المباشــر قائمــةً بنتائــج تقييــم الأداء الســنوية لموظفيــه، بالإضافــة إلــى خطــط . ١
الأداء المعتمــدة والوثائــق الداعمــة.

بهــدف التأكــد مــن موضوعيــة وصحــة عمليــة التقييــم النهائــي للموظفيــن، يجتمــع الرئيــس . ٢
المباشــر مــع المديــر المراجــع لبيــان الأســباب الموجبــة لنتائــج تقييــم الأداء الســنوي لموظفيــه، 

ويتــم اســتعراض ومناقشــة مــا يلــي: 

نتائج تقييم الأداء السنوي ومبرراتها.	 

مقارنــة نتيجــة تقييــم أداء الموظــف مــع الموظفيــن فــي الوحــدة التنظيميــة ممــن هــم فــي 	 
نفــس الوظيفــة )الفئــة والدرجــة والمُســمّى والوصــف الوظيفــي(.

مناقشــة الأداء الإجمالــي للوحــدة التنظيميــة، ونســب تحقيقهــا لمؤشــرات الأداء المعتمــدة 	 
ضمــن الخطــة التشــغيلية.

مراعــاة نسِــب توزيــع نتائــج تقييــم الأداء الخاصــة بالوحــدة التنظيميــة، والتــي تــم اعتمادهــا 	 
فــي بدايــة ســنة التقييــم.

التحديات التي حالت دون تحقيق نسب الإنجاز المتفق عليها إن وجدت.	 

فُرص التطوير والتحسين.	 

يحــق للمديــر المراجــع طلــب أي وثائــق أو أدلــة أو بيانــات حــول أداء أي مــن موظفــي وحدتــه . 3
التنظيميــة.

يتــم تعديــل نتائــج تقييــم الأداء الســنوي بنــاءً علــى مخرجــات اجتمــاع الرئيــس المباشــر والمديــر . 4
المراجــع، وبمــا يتوافــق مــع الإنجــاز الفعلــي ونســب التوزيــع الموجهــة لنتائــج تقييــم الأداء.

إخطار كل موظف في الوحدة التنظيمية بنتيجة تقييمه مع بيان الأسباب.. 5

يتولــى مديــر الوحــدة التنظيميــة إرســال نتائــج تقييــم أداء موظفــي وحدتــه التنظيميــة إلــى إدارة . 6
المــوارد البشــرية.

يعتمد نجاح 
المراجعة المبدئية 
لضبط النسب على 

موضوعية ودقة 
مراجعة ومناقشة 

نتائج تقييم أداء 
الموظفي بي المدير 

المراجع والرئيس 
المباشر.
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مرحلة ضبط وموازنة النِّسب

تتــم هــذه المرحلــة خــلال الفتــرة الواقعــة مــا بيــن منتصــف ينايــر وأبريــل مــن الســنة التــي تلــي ســنة 
التقييــم، حيــث يتــم ضبــط وموازنــة نسِــب التوزيــع الموجهــة لنتائــج تقييــم الأداء لكافــة الوحــدات 
التنظيميــة فــي الدائــرة، وذلــك لضمــان التقييــم العــادل والدقيــق لأداء الموظفيــن، وبمــا يتوافــق مــع 
نسِــب إنجــاز الوحــدات التنظيميــة لمؤشــرات الأداء المؤسســية، وتحقيــق التوزيــع المُنصِــف لنِســب 

التوزيــع الموجهــة.

وتتولــى لجنــة المراجعــة تحديــد واعتمــاد نسِــب توزيــع نتائــج تقييــم الأداء للوحــدات التنظيميــة بمــا 
يتوافــق مــع طبيعــة مهامهــا وأدائهــا، وبمــا لا يتجــاوز نسِــب نتائــج تقييــم الأداء للدائــرة. 

يتم ضبط وموازنة النِّسب من خلال اتباع الخطوات التالية:

تحديد نسِب إنجاز الوحدات التنظيمية لخططها التشغيلية 

تُنسّــق كل وحــدة تنظيميــة مــع الوحــدة المعنيــة بالاســتراتيجية، مراجعــة الخطــة التشــغيلية . ١
الخاصــة بهــا، وتحديــد نسِــب الإنجــاز المســتهدفة بمــا يتفــق مــع الأهــداف والخطــة الاســتراتيجية 

المحــددة للدائــرة.

تتولــى الوحــدة التنظيميــة المعنيــة بالاســتراتيجية متابعــة نتائــج مؤشــرات الأداء المؤسســي . ٢
للدائــرة واعتمادهــا مــن المديــر العــام أو مــن يفوّضــه، وترفعهــا إلــى لجنــة المراجعــة بهــدف ضبــط 

وموازنــة النِّســب الموجهــة.

المراجعة النهائية لضبط النِّسب

تتولــى إدارة المــوارد البشــرية إعــداد قائمــة تفصيليــة بنتائــج تقييــم الأداء لموظفــي الدائــرة، . ١
ويتــم تصنيفهــا وفقــاً للوحــدات التنظيميــة ورفعهــا إلــى لجنــة المراجعــة.

مــع . ٢ وتناقشــها  التنظيميــة  للوحــدات  الإجمالــي  الأداء  تقييــم  نتائــج  المراجعــة  لجنــة  تُدقــق 
التنظيميــة، ونسِــب تحقيقهــا  مســؤوليها، وذلــك مــن خــلال مقارنــة الأداء الإجمالــي للوحــدة 

المعتمــدة. أدائهــا  لمؤشــرات 

تقــوم اللجنــة بتدقيــق النتائــج والوثائــق الداعمــة، ولهــا حــق طلــب أي وثائــق داعمــة إضافيــة إذا . 3
اقتضــت الحاجــة.

يكــون للجنــة صلاحيــة طلــب تعديــل نتائــج تقييــم الأداء بعــد التدقيــق والمراجعــة فــي حــال . 4
التوزيــع الموجهــة. النِّســب المعتمــدة نسِــب  تجــاوزت 
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تقــوم اللجنــة بمواءمــة نتائــج تقييــم الأداء الســنوي مــع نسِــب التوزيــع الموجهــة علــى مســتوى . 5
الدائــرة والوحــدات التنظيميــة.

تتولى اللجنة اعتماد النتائج النهائية لتقييم الأداء السنوي للموظفين في الدائرة.. 6

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بعــد اعتمــاد النتائــج النهائيــة مــن قبــل اللجنــة بتعميمهــا علــى . 7
المعنيــة. التنظيميــة  الوحــدات 

ويوضّح الشكل التالي خطوات هذه المرحلة:

الموظف

تقييم الأداء المبدئي 	 
بناءً على الإنجاز 

الفعلي للأهداف.

الرئيس المباشر

مراجعة نتيجة تقييم 	 
الأداء المبدئي وتحديد 

درجة التقييم.

المدير المراجع
مراجعة نتائج التقييم.	 

لجنة المراجعة

ضبط ومراجعة 	 
نتائج التقييم 

ونسب التوزيع.

تعديل نتائج تقييم 	 
الأداء ومواءمتها مع 

نسب التوزيع.

اعتماد نتائج 	 
التقييم النهائية.

إدارة الموارد البشرية

إخطار الموظفين 	 
بالنتيجة النهائية.
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مرحلة المكافأة والتقدير 

بهــدف تشــجيع وتحفيــز الموظــف، يحــق للدائــرة منــح المكافــآت الماليــة أو العينيّــة، تكريمــاً لجهــود 
الموظــف وســلوكه وعملــه المتميّــز الــذي ســاهم فــي تطويــر الإجــراءات، أو لإنجــازه الأعمــال الصعبــة 
التــي تعــود بفائــدة فوريــة أو مســتقبلية علــى الدائــرة، ويخضــع قــرار الدائــرة فــي هــذا الشــأن للوائــح 

الداخليــة المعتمــدة، حيــث يُشــترط لمنــح هــذه المكافــآت مــا يلــي:

أن يتــم منــح المكافــآت التشــجيعية نظيــر الإنجــازات المتميــزة للموظــف، وتقديــراً لإبداعــه . ١
وابتــكاره، أو اقتراحاتــه المتميــزة أو لأي ســبب آخــر تــراه الدائــرة.

توفر المخصصات المالية اللازمة لصرف المكافآت التشجيعية. . ٢

ألا تزيد قيمة المكافأة النقدية على الراتب الأساسي الشهري للموظف.. 3

أن تتناسب قيمة المكافأة مع الإنجاز أو الاقتراح المقدّم من قبل الموظف.. 4

كثر من مرة عن الإنجاز أو الاقتراح ذاته.. 5 ألا يتم مكافأة الموظف أ

كمــا ويحــق للدائــرة ترقيــة الموظــف بنــاءً علــى نتيجــة التقييــم المعتمــدة، حيــث يخضــع مثــل هــذا 
القــرار لأحــكام الترقيــة المنصــوص عليهــا فــي القانــون.



٥١
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الفصل الخامس 

إدارة الأداء المتدني

فــي حــال حصــول الموظــف غيــر المواطــن علــى نتيجــة أداء »لا يفــي بالتوقعــات«، يتــم إنهــاء خدماتــه 
ــق إجــراءات إدارة الأداء المتدنــي علــى الموظــف المواطــن  بســبب عــدم الكفــاءة الوظيفيــة، فيمــا تُطبَّ
الــذي يحصــل علــى نتيجــة أداء »لا يفــي بالتوقعــات«، بمــا فــي ذلــك وضــع خطــة تحســين وتطويــر 

ّــي مســتوى الأداء. الأداء الوظيفــي والتــي تمتــد لســتة أشــهر، وذلــك بعــد تحديــد أســباب تدن

إجراءات إدارة الأداء المتدني:

يتــم توجيــه إنــذار خطّــي للموظــف مــن قبــل الرئيــس المباشــر بنتيجــة التقييــم، وإرســال نســخة . ١
منــه إلــى إدارة المــوارد البشــرية.

يعقــد الرئيــس المباشــر اجتمــاع مــع الموظــف الحاصــل علــى نتيجــة أداء »لا يفــي بالتوقعــات« . ٢
لمناقشــة أســباب تدنــي أدائــه وتحديــد نقــاط الضعــف، ووضــع الحلــول المناســبة لتطويــر الأداء 
وتحســينه بمــا يتوافــق مــع قــدرات ومهــارات الموظــف. ويتــم ذلــك وفقــاً لنمــوذج خطــة تطويــر 
الأداء المرفــق فــي الدليــل، وذلــك بالتنســيق مــع إدارة المــوارد البشــرية، وتشــمل خطــة التطويــر 

علــى مــا يلــي:

المهام والأهداف الفردية المطلوب إنجازها.	 

الكفاءات السلوكية المطلوب تطويرها وإظهارها.	 

الدورات التدريبية التي يحتاجها الموظف لتطوير قدراته ومهاراته.	 

يتــم اعتمــاد خطــة تطويــر الأداء مــن قبــل المديــر المراجــع، وإرســال نســخة منهــا إلــى إدارة . 3
البشــرية. المــوارد 

التنســيق مــع إدارة المــوارد البشــرية لتوفيــر الــدورات التدريبيــة التــي يحتاجهــا الموظــف وفقــاً . 4
لخطــة تطويــر الأداء.

يقــوم الرئيــس المباشــر بمتابعــة أداء الموظــف وتقديــم التوجيــه والإرشــاد المســتمر خــلال مــدة . 5
خطــة التطويــر، بهــدف تحديــد نســب إنجــاز الأهــداف المتفــق عليهــا، وتحديــد جوانــب التحســين 
والتحديــات وفــرص التطويــر. كمــا ويقــوم الرئيــس المباشــر بتوثيــق تلــك الجلســات وتضميــن 

الأدلــة الداعمــة.

المباشــر . 6 الرئيــس  مــع  التطويــر  خطــة  تنفيــذ  عمليــة  بمتابعــة  البشــرية  المــوارد  إدارة  تقــوم 
المعنــي. 

إذا ترتب على خطة 
التطوير المعدّة 

للموظف المواطن 
الحاصل على نتيجة 

تقييم أداء »لا يفي 
بالتوقعات« تحسي 
أدائه وتحقيق نسب 

الإنجاز المتفق عليها 
ضمن خطة تطوير 

الأداء فهذا لا يعني 
تغيير نتيجة مستوى 
تقييم أدائه المعتمد 

عن سنة التقييم 
السابقة.
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عقــد جلســة . 7 ويتــم  التطويــر،  مــدة خطــة  بانتهــاء  الموظــف  بإخطــار  المباشــر  الرئيــس  يقــوم 
ذلــك. فــي ضــوء  أدائــه  الخطــة ومراجعــة  مــدة  الإنجــاز خــلال  نسِــب  لمناقشــة 

فــي حــال تحسّــن مســتوى أداء الموظــف وتحقيقــه لأهــداف خطــة التطويــر، يتــم إخطــار المديــر . 8
المراجــع وإدارة المــوارد البشــرية بذلــك خطيــاً، ويقــوم الرئيــس المباشــر بتحديــد أهــداف أو 
مهــام الموظــف خــلال المــدة المتبقيــة مــن الســنة وفقــاً لنمــوذج خطــة الأداء ويرفعهــا للمديــر 

المراجــع للاعتمــاد.

يتوجّــب علــى الرئيــس المباشــر إخطــار المديــر المراجــع وإدارة المــوارد البشــرية فــي حــال لــم . ٩
ــن علــى أداء الموظــف، لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة وفــق أحــكام القانــون. يطــرأ أي تحسُّ

التظلّم على نتيجة التقييم

يُعتبــر التظلـّـم علــى نتيجــة تقييــم الأداء حقــاً ثابتــاً للموظــف لا يجــوز حرمانــه منــه، وعلــى الرئيس  أ. 
المباشــر أن يســعى لحــل أي خــلاف بشــأن نتيجــة تقييــم أداء مــن خــلال الاجتمــاع معــه خــلال 
مــدة عشــرة )١٠( أيــام عمــل مــن تاريــخ تبليــغ الموظــف خطيــاً بنتيجــة تقييــم أدائــه، قبــل أن 

يتحــوّل هــذا الخــلاف إلــى تظلّــم، علــى أن يتــم توثيــق نتيجــة الاجتمــاع وإخطــار الموظــف بهــا.

فــي حــال عــدم التوصّــل إلــى حــل بشــأن هــذا الخــلاف، ولــم يرتــض الموظــف بنتيجــة تقييــم أدائــه  ب. 
الســنوي، جــاز لــه أن يتظلّــم وفقــاً للتسلســل التالــي:

التقــدّم بتظلـّـم خطّــي إلــى المديــر المراجــع خــلال يومــي )٢( عمــل مــن تاريــخ انتهــاء المــدة . ١
المشــار إليهــا فــي الفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة، وعلــى المديــر المراجــع البــت فــي هــذا التظلـّـم 
خــلال )٥( خمســة أيــام عمــل مــن تاريــخ تقديمــه أو مــن تاريــخ مباشــرته العمــل إذا كان 
مُتغيّبــاً عــن العمــل بإجــازة رســمية وفقــاً لمــا هــو مُقــرر فــي القانــون، وفــي حــال تجــاوزت مــدة 
كثــر مــن )٢١( واحــد وعشــرين يــوم عمــل مــن تاريــخ تقديــم التظلـّـم، يتولــى مــن  غيابــه أ

يقــوم مقامــه البــت فــي هــذا التظلّــم.

تقديــم تظلـّـم خطّــي إلــى لجنــة التظلمّــات والشــكاوى خــلال )٥( خمســة أيــام عمــل مــن . ٢
تاريــخ تبليغــه خطّيــاً بنتيجــة تظلمّــه لــدى المديــر المراجــع، أو بعــد مضــي )7( ســبعة أيــام 
عمــل مــن تاريــخ تقديــم تظلمّــه دون البــت فيــه أو مــن التاريــخ الــذي كان يجــب أن يتــم 
البــت فيــه وفقــاً لأحــكام البنــد )١( مــن الفقــرة )ب( مــن هــذه المــادة، وإلا اعتُبــر القــرار 

الصــادر عــن المديــر المراجــع فــي هــذا الشــأن نهائيــاً.

تقديــم تظلـّـم خطّــي إلــى لجنــة التظلمّــات المركزيــة خــلال مــدة )١4( أربعــة عشــر يــوم عمــل . 3
مــن تاريــخ تبليغــه خطّيــاً بقــرار لجنــة التظلمّــات والشــكاوى، أو بعــد مضــي )٣٠( ثلاثيــن 

يومــاً مــن تاريــخ تقديــم التظلـّـم إليهــا دون البــت فيــه.
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 لجنة
التظلّمات 

المركزية

تظلمّ خلال )14( يوم عمل من تاريخ تبليغه خطيّاً بقرار لجنة التظلمّات والشكاوى.	 
بعد مضي )30( يوماً من تاريخ تقديم التظلمّ دون البت فيه.	 

الموظف 
والرئيس 
المباشر

الموظف 
والمدير 
المُراجع

 لجنة
التظلّمات 
والشكاوى

يسعى الرئيس المباشر لحلّ أي خلاف بشأن نتيجة تقييم الأداء من خلال الاجتماع مع الموظف 	 
خلال )10( أيام عمل عن تاريخ إخطار الموظف خطيّاً بنتيجة تقييم أدائه.

يتم توثيق نتيجة الاجتماع وإخطار الموظف بها.	 

رفع تظلمّ خطي إلى المدير المراجع خلال )2( يوم عمل من تاريخ انتهاء المدة أعلاه.	 
على المدير المُراجع البت في هذا التظلمّ خلال )5( أيام عمل من تاريخ تقديم التظلمّ.	 
كثر من )21( يوم عمل من تاريخ تقديم التظلمّ يتولى من يقوم 	  في حال غياب المدير المُراجع أ

بخدماته البت في هذا التظلمّ.
يتم إخطار الموظف خطيّاً بنتيجة التظلمّ، وإرسال نسخة منه إلى الرئيس المباشر.	 

تظلمّ خطّي خلال )5( أيام عمل من تاريخ تبليغه خطيّاً نتيجة تظلمّه لدى المدير المراجع.	 
بعد مضي )7( أيام عمل من تاريخ رفع تظلمّه دون البت فيه.	 

التظلّم على نتيجة التقييم
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