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 أداء الموظفي    إدارة

 

 Performance Management الأداء إدارة .1

 

ن الموظف ومديره ، إن عملية تقييم الأداء هي عملية مستمرة حيث أن العامل الأساسي هو النصح والمشورة وتبادل المعلومات بي 

ين يستند على تبادل المعلومات والتوجيه المستمر. وبالتالي حيث تستوجب  ن ورؤسائهم المباشر ن الموظفي  العملية تفاعلا بي 

ن فرصة لإستخدام قدراتهم  ن وإعطاء المرؤوسي  ن من خلال توضيح الأداء المتوقع من الموظفي  تحقيق تطوير أداء الموظفي 

ن ومكافأتهم على الأدا ومهاراتهم بشكل فعال، وذلك عن طريق السماح لهم بالقي ن الموظفي  ء ام بمهامهم بالشكل المناسب، وتحفي 

ن والأكير أهمية عن طريق إعطاءهم تغذية راجعة بخصوص أدائهم. وهذا بدوره يؤدي ال تقليل الأخطاء، وزيادة الإنتا جية المتمي 

ن نوعية وجودة العمل، بالإضافة ال تعزيز دوافع الموظف نحو إجادة عمله وتط  ويره. وتحسي 

ن وتطوير المهارات  ، ولذلك، تحديد مواطن الضعف والقوة وتشخيص فرص تحسي  ن ن الموظفي  تتفاوت الكفاءات والقدرات بي 

ن ومكافأة ا ن الموظفي   مع تحفي 
ً
 وثيقا

ً
كة ككل. يرتبط قياس الأداء ارتباطا  على أداء الأفراد والشر

ً
ا  مباشر

ً
ا لجيد، مما لأداء اتؤثر تأثي 

 هداف المؤسسية الشاملة المرجوة. يؤدي ال تحقيق الأ

 

 حتى يتستن تحديد الزيادا .1
ً
ن له دوريا ن التابعي  ت أو يجب على كل مدير إدارة أو رئيس قسم أن يقوم بتقييم أداء الموظفي 

كة.  ي الشر
ن
قية وما شابه ذلك من أمور مؤثرة على مستقبل الموظف ف  اليى

ية مراقبة تقييم أداء الم .2 كة. تتول إدارة الموارد البشر  للوائح وتعليمات الشر
ً
 طبقا

ً
كة دوريا ن بالشر  وظفي 

كة هو:  .3 ن بالشر  الغرض من تقييم أداء الموظفي 

ي عمله ولفت نظره إل مواطن القوة والضعف •
ن
 توجيه وتنمية أداء الموظف ف

ن والمديرين  • ي ا إعطاء الموظف فكرة عن أراء المسؤولي 
ن
ي العمل والمتوقععن لعمل ومرؤسيه وزملائه ف

ن
 أدائه ف

ي المستقبل
ن
 منه ف

ي المستقبل •
ن
 إعطاء الموظف فرصة للتعبي  عن آرائه على أدائه للعمل وتوقعاته ف

كة والإدارات من خلال  • ن عن المعلومات  متابعةتحقيق أهداف الشر  وربطها بتلك الأهداف أداء الموظفي 

ي السنة مرةيتم تقييم أداء كل موظف  .4
ن
ن الموظف  متابعة  1:1على الأقل )ويفضل عقد اجتماعات ف أداء غي  رسمية بي 

 . ومديره بشكل شهري أو رب  ع سنوي(

كة والإدارة وواجبات الموظف بصفة دورية.  .5 ن إل أهداف الشر  يقوم كل مدير ومسؤول بتوجيه الموظفي 

كة من إختصاصات المدير العام.  .6 ن تحت رئاسته ويكون تقييم أداء المديرين بالشر  على كل مسؤول تقييم أداء الموظفي 

، المرحلة الأول يتم فيها تقييم المسؤول للموظف والمرحلة الثانية يقتتم  .7 ن وم عملية تقييم أداء الموظف على مرحلتي 

 بمناقشة تقييم أداء الموظف المختص والسماع له وتوجيهه لكيفية تطوير أدائه وت
ً
نمية فيها المسؤول ومدير الإدارة معا

 قدراته المهنية بشكل أفضل. 

ي نهاية عملية ا .8
ن
ية  نموذجلتقييم، يقوم المسؤول والموظف بالتوقيع على ف يتم لتقييم الأداء ويرفع لمدير الموارد البشر

ي ملف الموظف. 
ن
 إرفاق نموذج التقييم ف

كة، حيث يتم إعداد نموذج التقيي .9  على حسب الهيكل التنظيمي للشر
ً
ة م يتم تقييم المديرين من قبل المدير العام مباشر

موارد ويتم توقيع النموذج من قبل المدير العام وتسلم صورة إل المدير ويرسل أصل التقييم إل الأثناء عملية التقييم 

ي ملف الموظف. 
ن
ية لتحفظ ف  البشر

على عدة عوامل منها مدى تحقيقه للأهداف المنوطة به وانتاجه وإحاطته بمهام الوظيفة بناء أداء الموظف  يحدد  .10

ي التصرف 
ن
افيةوروح المبادرة واستقلاله ف  ومدى تكيفه مع عمله ومواظبته عليه ومدى تحمله المسؤولية ومقدرته الإشر

كة.  ي تقرها ادارة الشر
 على مرؤسيه وغي  ذلك من العوامل التى
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ي الأصل على تقييم أداء الموظف الأداء بصورة موضوعية وعملية وعادلة، ذلك أن عملية تقييم 
ن
الأداء تقوم ف

ي يقوم بها وكيفية قيامه بأدائها. 
 استنادا إل المهام التى

ة بعد الانتهاء من عملية التقييم السنوي بحيث تقوم بشكل رئيسي على وضع  وتبدأ عملية التخطيط مباشر

ء يقوم المسؤول المباشر بمناقشة أدا  الأهداف وخطط التطوير والتدريب استنادا إل نتائج تقييم الأداء، حيث

 :  الموظف خلال مقابلة تقييم الأداء السنوي ويشمل ذلك على ما يلىي

  اح أي تعديل يراه مناسبا بحسب ي واقيى
ي مع الموظف المعتن

مراجعة بطاقة الوصف الوظيفن

ي يقوم بها الموظف وم
ي يمكن أن تؤثر على طبيعة المهام التى

ات التى ن ثم مستجدات العمل والتغي 

ية.  احات إل دائرة الموارد البشر  إرسال الاقيى

  تحديد الأهداف الواجب تحقيقها على مدار السنة التالية إضافة إل تحديد المتطلبات والعوامل

 المساعدة على الإنجاز وكذلك تحديد إجراءات وخطوات العمل والموارد المطلوبة.  

 اح الدورات وضع خطط التدريب والتطوير اللازمة لتحقيق الأه داف الموضوعة من خلال اقيى

 التدريبية الملائمة واللازمة لرفع مستوى كفاءات الموظف. 

  تكز عليها عملية تحديد عوامل تقييم ي سيى
ي والتى

ي بطاقات الوصف الوظيفن
ن
وضع معايي  التقييم ف

 الأداء. 

ية بعد الانتهاء من مقابلة تقييم الأداء، يقوم المسؤول مباشر بتقديم التوصيات  تعبئة و إل دائرة الموارد البشر

ية بدورها بتحليل كافة ال ي نموذج تقييم الأداء، بحيث تقوم دائرة الموارد البشر
ن
بيانات الأجزاء المتعلقة بذلك ف

حات والتوصيات المتعلقة ها من المقيى حة وغي 
 والمعلومات من نتائج التقييم، وخطط التدريب والتطوير المقيى

ر تائج الأداء. بالإضافة ال استخدام هذه النتائج لوضع الخطط التدريبية وتخطيط المسابالخطط التدريبية ون

 . ي
 الوظيفن

 المراجعة الدورية 3.2

وذلك  –ثلاثة اجتماعات على الأكير سنويا  –تشتمل عملية المراجعة الدورية على عقد اجتماعات بشكل دوري 

موضوعة وتشخيص معوقات الأداء لوضع التوصيات لمناقشة أداء الموظف وتقييم مدى تحقيقه للأهداف ال

 والملاحظات والحلول وتنفيذها قبل البدء الفعلىي بعملية التقييم. 

ي ويحتفظ 
احات وما تم الاتفاق عليه مع الموظف المعتن يقوم المسؤول المباشر بتسجيل الملاحظات والاقيى

ي عملية ا
ن
 لتقييم السنوية. المسؤول المباشر بهذه الملاحظات كمرجع يستند عليه ف

 

 

 تقييم الأداء 4.2

ي 
ي تأتى

 مهما من عناصر إدارة الأداء حيث أنها تعتير المرحلة النهائية التى
ً
عد عادة ب تعد عملية تقييم الأداء عنصرا

عملية إنجاز المطلوب من الموظف من حيث الأهداف والمهام والمسؤوليات. وحتى تكون عملية التقييم 

  المسؤول المباشر أن يستند ال المراجع التالية: عادلة ودقيقة وشاملة، على

  سجلات يحتفظ بها المسؤول المباشر من عملية المراجعة الدورية 

 ة الماضية  ملاحظات عن الفيى
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ورة؛ بحيث تسمح المراجعة الدورية بتقييم التقدم الذي تم  -3 إتخاذ إجراءات تصحيحية عند الصرن

ات اللازمة عند الحاجة.   إحرازه نحو تحقيق الأهداف، وإعطاء الفرصة لإحداث التغيي 

 تقييم الأداء على أساس إنجازات الأهداف، حيث سيعطى  -4
ً
الأفراد التعليقات وسيتم تقييمهم سنويا

 للأهداف. 
ً
 على أساس أدائهم وفقا

ولضمان تحديد جميع بيانات الأهداف ومعايي  الأداء المتعلقة، وأن تكون خطط العمل محددة والنتائج 

 تحققت والعقبات أزيلت؛ لا بد من إتباع التوجيهات التالية الخاصة بالإدارة بالأهداف والنتائج: 

من خلال تحديد الأولويات بالنسبة ال الوقت  يد احتمالات تحقيق النتائج الأساسيةتحد -أ

ن خدما ، وتحسي  ن ت والجهد والموارد المطلوبة. زيادة الإنتاجية ومراقبة التكاليف، تطوير المرؤوسي 

 العملاء هي بعض الأمثلة على الأهداف المنشودة. ويتم تحديد الأوزان بناءً على أولوية كل منها 

 بحيث يكون مجموعها بما يعادل نقطة واحدة كاملة. 

 

تعرض الأهداف على شكل بيانات واضحة تصف المهام والمسؤوليات  تحديد الأهداف؛ -ب

ة زمنية محددة، ويمكن قياسها بواسطة الملاحظة.  ي غضون فيى
ن
ن تحقيقها ف ي يتعي 

المطلوبة والتى

ي تذكر الأهداف يجب أن تكون الأهداف ومعايي  الأداء المرتبطة بها موثق
ن
ة لمساعدة الموظف ف

ن المدير والموظف.   والمعايي  بدقة كما ذكرت وتجنب أي سوء فهم بي 

 

 مثال على الأهداف: 

 زيادة إيرادات المبيعات .أ

 مثال على معايي  الأداء المتصلة بهذا الهدف: 

 %. 10زيادة مبيعات المنتج/ الخدمة )س( بنسبة  .أ

 %. 40)ص( بنسبة زيادة حصة السوق من المنتج/ الخدمة  .ب

ن الاعتبار:   ولضمان أن تكون الأهداف قابلة للتحقيق، يجب أخذ ما يلىي بعي 

  .اتيجياتها كة وإسيى  يجب أن تنبع الأهداف من مهمة الشر

  .ي لكل مهمة
 يجب تقسيم الأهداف ال عدة مهام مع تحديد موعد نهات 

 ي محدد لأنه م
ن الصعب إدارة يجب أن يكون للأهداف نتيجة يمكن قياسها بإطار زمتن

ي لا يمكن قياسها. 
 وإنجاز الأهداف التى

  .بنفس الوقت 
ً
 يجب أن يحفز الهدف روح التحدي عند الموظف، ويكون واقعيا

  يجب توفي  الموارد اللازمة للموظف لتحقيق الأهداف المحددة، وهي تعرض بشكل

ي معقول. 
ن وإطار زمتن ي من الموظفي 

ن
انيات كافية وعدد كاف ن  مي 

  الأهداف مفهومة وواضحة للموظف. يجب أن تكون 

 ،"و "تقليل" و "تطوير " ن  ما تبدأ بيانات الأهداف بفعل مثل "تدريب" و "تحسي 
ً
… عادة

" مع تجنب أسئلة "لماذا وكيف".  ي أن يجيب أسئلة "ماذا ومتى
 الخ. وينبغن

  يجب تفادي إزدواجية المسؤولية عندما يلزم بذل جهود تعاونيه من أجل تحقيق

 الهدف. 
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