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 المقدمة
 

انطلاقاً من التوجهات الحكومية في ضرورة ربط الأهداف الفردية والنتائج المطلوب من الموظف تحقيقها 
بالأهداف المؤسسية والاستراتيجية للدائرة، وايماناً من دور ديوان الخدمة المدنية  بأهمية تطوير الأدوات 

والتحقق من مدى تحقيق الدوائر الحكومية اء مؤشرات أدوالآليات التي تٌمكن الحكومة من الاطلاع على 
دارات العليا في دوائر الخدمة المدنية من لإوتمكين ا ،لأهدافها ومشاريعها الواردة في خططها الاستراتيجية

 .الوحدات التنظيمية فيها لتحقيق أهدافها التشغيلية المشتقة من الأهداف الاستراتيجية للدوائر أداءمتابعة 
 

( 1212ود الحثيثة التي يبذلها الديوان لتطوير أدوات إدارة الموارد البشرية فقد تم في عام )وفي إطار الجه
بالرجوع إلى الممارسات الدولية  (Performance Management Systemتطوير نظام إدارة الأداء )

ية في المملكة الفضلى في إدارة الأداء، وبما يتماشى مع التوجهات الحكومية، وثقافة وبيئة الخدمة المدن
الدليل بداية التحول الفعلي نحو ربط الأداء الفردي للموظف  تطبيق ما جاء به هذاويعتبر اشمية، الأردنية اله

وفقاً للإجراءات وبالتالي ربط أداء الموظف بأداء الدائرة  بالأداء المؤسسي للوحدة التنظيمية التي يعمل فيها
( 1212ي لتحديد أهداف الوحدات التنظيمية في الدوائر الحكومية لعام )الواردة في هذا الدليل والدليل الإرشاد

وكما يعمل الديوان حالياً على تطوير آلية   الصادرة عن إدارة التطوير المؤسسي والسياسات/ رئاسة الوزراء ،
ائف الرتب على وظ تقييم الأداء متعدد الأطراف ليتم تطبيقها بالإضافة إلى المنهجية الواردة في هذا الدليل

 والمسارات المهنية المتخصصة في الدوائر الحكومية.
 

الموارد البشرية التنظيمية المعنية بإدارة  وحداتالتي هذا الدليل كوثيقة مرجعية لتمكين العاملين في أوي
ساء المباشرين والموظفين من تطبيق و الرؤ المديرين و تطوير الأداء المؤسسي و ب التنظيمية المعنية وحداتالو 

  METAJO2025والنماذج بدعم من مشروع الأدلة نظام إدارة  الأداء بكفاءة وفاعلية، وقد تم تطوير 
  .الممول من الاتحاد الأوروبي

 

للتسهيل على الفئات المستهدفة من قراءة الدليل  وواضحة مبسطةوقد تم الحرص على عرض الدليل بطريقة 
يتكون الدليل من أربعة فصول، حيث يتناول الفصل الأول والعمل بمضمونه لتحقيق الغاية المرجوة منه، و 

دورة الموارد البشرية،  ويعرض الفصل الثاني إدارة الاطار العام لإدارة الأداء ومرتكزاته وعلاقته بباقي وظائف 
شرح نماذج  إلىما الفصل الثالث فيتطرق أوالإجراءات والمسؤوليات في كل مرحلة، أدارة الأداء إ (مراحل)

 التعامل مع الاعتراضات والإجراءات الإدارية والقانونية.لية يستعرض الفصل الرابع آ ة الأداء، وأخيراً إدار 
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 أهداف الدليل
 

 يهدف هذا الدليل إلى:
 

 توفير وثيقة مرجعية إرشادية وتنظيمية توضح منهجية وآلية إدارة الأداء بكافة مراحله. .2
 اء في الخدمة المدنية.توفير الأدوات والنماذج اللازمة لإدارة الأد .1
ربط الأداء الفردي بالأداء المؤسسي من خلال ربط النتائج/ مخرجات الأعمال المطلوب من الموظف  .1

 .تحقيقها بأهداف الوحدة التنظيمية والخطة الاستراتيجية للدائرة
 تحديد الأدوار والمسؤوليات لتفعيل تطبيق نظام إدارة الأداء في دوائر الخدمة المدنية. .4
يز قدرات العاملين في الوحدات المعنية بإدارة الموارد البشرية في دوائر الخدمة المدنية على تعز  .5

جراءات إدارة الأداء.  تطبيق آليات وا 
تطوير مهارات الرؤساء المباشرين والموظفين حول كيفية تحديد الأهداف الفردية / النتائج المطلوب  .6

  كية.الكفايات ومؤشراتها السلو تقييم الأوزان( لها، و من الموظف تحقيقها وتحديد الأهمية النسبية )
الموظفين عداد خطط التطوير المهني لتطوير مساعدة الرؤوساء المباشرين والموظفين في كيفية إ  .7

 لدى الموظف. الضعف والقصور في الأداءوخطط تحسين الأداء لمعالجة جوانب 
 

 قائمة المصطلحات
 

  :له تقييم أداء موظفي الدوائر الحكومية، بناء على أهداف فردية نظام يتم من خلانظام إدارة الأداء
والموظف، وبناءً  ر)النتائج( محددة  وواضحة وقابلة للقياس والتقييم ومتفق عليها بين الرئيس المباش

 على الكفايات.
 :واردة مجموعة من النتائج والغايات المراد تحقيقها خلال فترة زمنية محددة وال الأهداف الاستراتيجية

 في الخطة الاستراتيجية للدائرة والمرتبطة برؤية ورسالة الدائرة.
 وهي النتائج المرحلية التي يتم تحقيقها من قبل وحدة تنظيمية  :الأهداف التشغيلية للوحدة التنظيمية 

 معينة والتي تسهم بعد إنجازها في تحقيق أهداف الدائرة الاستراتيجية والمؤسسية.  
 وهي النتائج المتوقع من الموظف تحقيقها من خلال الأنشطة التي يمارسها في  :الأهداف الفردية

 الدائرة والتي ترتبط بأهداف أو نتائج تشغيلية أخرى.
 :مستهدفات الأداء / المهام المطلوب من الموظف تحقيقها خلال سنة التقييم حسب الخطة  النتائج

 بطاقة الوصف الوظيفي.السنوية للوحدة التنظيمية التي يعمل بها الموظف و 
 :المعارف والمهارات والسلوكيات الواجب توافرها في الموظف والتي تمكنه  مجموعة الكفايات الوظيفية

 .من ممارسة عمله والقيام بأداء مهام وظيفته
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  :مقياااس التاادرج والتقاادم فااي صااعوبة وتعقيااد الكفايااة، ويشااير إلااى درجااة الااتمكن مستتتوى إتقتتان الكفايتتة
 رها لدى الموظف في أداء كفاية معينة.المطلوب تواف

  :ذات الصااااالة بالكفاياااااة،  والتاااااي يمكااااان ي السااااالوكيات أو الأمثلاااااة السااااالوكية هاااااالمؤشتتتتترات الستتتتتلوكية
 ملاحظتها وقياسها وتقييمها.

 :هي عبارة عن اجتماع يعقد بين الرئيس المباشر والموظف من أجل مراجعة وتقييم  مقابلات الأداء
 اردة في نموذج تقييم الأداء ويكون الاجتماع موثقاً وموقعاً عليه من الطرفين. النتائج والكفايات الو 

 :الخطة التي يتم وضعها من قبل الرئيس المباشر وبالاتفاق مع الموظف  خطة التطوير المهني
لتطوير أداء الموظف. وقد تشمل دورات تدريبية، و/أو التوجيه الوظيفي و/أو التدريب من قبل 

ر أو أحد الزملاء و/أو التدوير الوظيفي، او الابتعاث، او الزيارات الدراسية، او التنمية الرئيس المباش
 الذاتية...، وغيرها

 :هي خطة اجرائية يتم إعدادها لتحسين أداء الموظف ضمن مستوى ضعيف،  خطة تحسين الأداء
اس شهري أو وتصف الخطة الخطوات اللازمة لمعالجة الأداء ويتوجب متابعة هذه الخطة على أس

 .ربع سنوي أو نصف سنوي أو سنوي 
 النماذج المتعلقة بإدارة الأداء الأداء السنوي: تقييم نموذج. 

 ة 

  نطاق التطبيق
المدرجة وظائفهم في جدول طبق نظام إدارة الأداء على الموظفين الخاضعة دوائرهم لأحكام النظام و ي .أ 

 تشكيلات الدائرة.
 -( على دوائر الخدمة المدنية وذلك بهدف:Pilot Studyالأداء ) سيتم  التدرج بتطبيق نظام إدارة .ب 

دارة الموارد  تمكين وبناء قدرات العاملين في الوحدات التنظيمية المعنية بتطوير الأداء .2 المؤسسي وا 
على كيفية بناء الأهداف الاستراتيجية  واشتقاق وصياغة الأهداف التشغيلية على مستوى البشرية 

 ة وربطها بالأهداف الفردية )النتائج( المطلوب من الموظف تحقيقها.الوحدات التنظيمي
 وضع أسس ومعايير علمية واضحة لربط الأداء الفردي بالأداء المؤسسي. .1
التأكد من جدوى تطبيق النظام والآليات والأدوات الجديدة قبل إتخاذ القرار النهائي بتطبيقه على كافة  .1

 للغاية المرجوة منه. دوائر الخدمة المدنية لضمان تحقيقه
( لتطوير 1211الاستفادة من التغذية الراجعة من الدوائر التي يجري تطبيق النظام عليها لعام ) .4

دخال التحسينات عليه ومعالجة التحديات والمشكلات المتوقع ظهورها أثناء التطبيق.  النظام وا 
 العمل على تطوير استخدام تكنولوجيا المعلومات في إدارة الأداء.  .5
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 الفصل الأول

 الإطار العام

حات طلحات المصائمة المص قائمة 
أحد الوظائف  هيإدارة الأداء  طل

الأساسية لإدارة الموارد البشرية، و 
تكامل مع كافة الوظائف الأخرى ت

بهدف تحقيق الأهداف وتعزيز ثقافة 
التميز في الدائرة، مع التركيز على 

يتم ف الخدمات المقدمة،مستوى  تحسين
من خلاله إدارة أداء الموظفين بهدف 
تحقيق الأهداف والنتائج وانجاز المهام 
الرئيسة وامتلاك الكفايات الوظيفية التي 
يتم الاتفاق عليها بين الموظف ورئيسه 
المباشر، وتحدد في بداية فترة التقييم 

في حد ذاته بل هو وسيلة  فاً وتخضع للمتابعة المستمرة خلال فترة إدارة الأداء، فلا يعتبر تقييم الأداء هد
مع  لديهملتقديم أفضل ما  هموتحفيز وتطوير مهارات الموظفين ومكافأة الموظفين المتميزين  لتحقيق الأهداف

 .بين الموظفين الفردية الفروقاتمراعاة 

 حا
 
 
 
 
 
 
 



7 

 

 مرتكزات نظام إدارة الأداءت
 

  :التوافق الاستراتيجي 
 .الأهداف الاستراتيجية للدائرةبربط أداء الموظف الفردي  تعزيز وتطوير ثقافة الأداء من خلال

 والنتائج الإدارة بالأهداف: 
التكاملية بين الأهداف الاستراتيجية للدائرة والأهداف التشغيلية على مستوى الوحدات التنظيمية والنتائج 

 المطلوب من الموظف تحقيقها. 
 :النظرة المستقبلية 

الخطط التطويرية والتحسينية للتعامل مع الاحتياجات المستقبلية بدلًا  عدادإ يركز نظام إدارة الأداء على 
 من التركيز فقط على تقييم أداء الموظف في الفترات السابقة.

 :التشاركية 
من خلال إشراك الموظف في تحديد الأهداف والنتائج  المباشر والموظف مسؤولية مشتركة بين الرئيس

ات المطلوب امتلاكها ليلتزم بها كونه يشعر بأنه شريك وعمله ذو قيمة والكفاي ،انجازها منه المطلوب
 .ومحل تقدير

 التكاملية: 
ربط مخرجات تطبيق نظام إدارة الأداء مع وظائف إدارة الموارد البشرية وخصوصاً التدريب والتطوير 

والنقل والاستقطاب والتعاقب الوظيفي والترقية والمكآفات والحوافزوالعلاوات وتخطيط الموارد البشرية 
 والتعيين.

 :الموثوقية 
 .التي يتم توثيقها على مدار العام والمستندات إلى الأدلة  إجراءات إدارة الأداءتستند كافة 

 :العدالة 
إرساء نظام لإدارة الأداء يطبق على كافة الموظفين ويتسم بالشفافية والعدل والإنصاف من خلال تحديد 

جراءات واضحة تنسجم مع التشريعات الناظمة للخدمة  مؤشرات واضحة لتقييم الأداء وسياسات وا 
 المدنية.

 :المرونة 
الانجاز، يحد من  أوطارئ يؤثر  أية الخطط في حال حدوثالأهداف و تعديل والتغيير على ال مكانيةإ

 ومراعاة القدرات الفردية للموظف عند تحديد الأهداف.
 :التغذية الراجعة المستمرة 

 .والتقدير من الرئيس المباشر للموظف كأسلوب لتطوير ومراجعة الأداء الإيجابية الملاحظاتتشجيع 
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 أهداف إدارة الأداء
 

  .الإرتقاء بالأداء المؤسسي للدائرة من خلال ايجاد آلية لربط أداء الموظفين بالأهداف الاستراتيجية للدائرة 
 شجيع التواصل مع كافة الموظفين بشأنها ترسيخ الفهم الشامل للأهداف الإستراتيجية سعيا لتحقيقها، وت

 .وتفصيلها على المستويات الفردية
 المساءلة والمحاسبة.   مبدأ ترسيخ 
 .تعزيز ثقافة المتابعة والتقييم 
 تشجيع التنافس الإيجابي بين موظفي الدائرة والعمل بروح الفريق. 
 ة والإستحقاق وتقدير الموظفين ذوي إيجاد بيئة عمل يعتمد فيها التطور الوظيفي والمكافأة أساس الكفاء

الأداء المتميز والعمل على إعدادهم وتمكينهم ورفع قدراتهم لشغل الوظائف الإشرافية والقيادية وتسريع 
 تقدمهم الوظيفي.

 .وضع منهجية علمية واضحة لربط الأداء والتميزالفردي بالمكافآت والحوافز 
 اانهعهع

 مقومات نجاح تطبيق إدارة الأداء
 

 تزام ودعم الإدارة العليا لتطبيق نظام إدارة الأداء. ال 
  .الإلتزام بالإجراءات والإطارالزمني لدورة ومراحل إدارة الأداء 
 الاستراتيجية. توفر خطة إستراتيجية للدائرة تحدد بوضوح الأهداف 
  الخطة إعداد وا عتماد الخطط التشغيلية ومؤشرات الأداء لكافة الوحدات التنظيمية بما يتفق مع

 الاستراتيجية للدائرة.
  التي ربط الأهداف الفردية/ النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها بالأهداف التشغيلية للوحدة التنظيمية

 وبالأهداف الاستراتيجية للدائرة. يعمل فيها
 ي للدائرة.تدريب الرؤوساء المباشرين والمديرين لفهم وتطبيق نظام إدارة الأداء وتأثيره على الأداء المؤسس 
  ربط مخرجات نظام إدارة الأداء مع وظائف إدارة الموارد البشرية وخصوصاً التدريب والتطوير والتعاقب

 الوظيفي والترقية والمكآفات والحوافزوالعلاوات وتخطيط الموارد البشرية والنقل والاستقطاب والتعيين.
  .)توفر إطار الكفايات العامة ) السلوكية والإدارية 
 د بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات كأساس في تحديد النتائج المطلوب من الموظف اعتما

 تحقيقها وتحديث البطاقات كلما دعت الحاجة.
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 الإطار القانوني لإدارة الأداء

 

 التشريع الرقم
 وتعديلاته 1212( لسنة 9نظام الخدمة المدنية رقم ) 2
 وتقييمه الوظيفي تعليمات إدارة الأداء 1

 

 ركائز إدارة الأداء
 -ترتكز إدارة الأداء على:

 

المطلااوب ماان الموظااف تحقيقهااا والمشااتقة ماان الأهااداف الااواردة فااي الخطااة التشااغيلية للوحاادة  النتتتائج .2
المشاااااريع التاااي يساااااهم الموظاااف فااااي مااان أو  المنبثقاااة عاااان الأهاااداف الاسااااتراتيجية للااادائرة  التنظيمياااة
 .تحقيقها

ات العامااااة)السلوكية اااياال الكفااه تحقيقهااا، وتمثااااوب منااف للنتائااج المطلاافية انجاااز الموظ، كيالكفايتتتتات .1
المعارف والمهارات والسلوكيات الواجب توافرها في الموظف والتي تمكنه من  مجموعة والإدارية(

 ممارسة عمله والقيام بأداء مهام وظيفته.
 الأدوار والمسؤوليات

 

 الأدوار مسؤولةالجهة ال
 اقتراح الأهداف والنتائج والأوزان الخاصة بالنتائج. .2 الموظف

الاتفاق مع الرئيس المباشر على خطط العمل والأنشطة المطلوبة  .1
 لتحقيق النتائج.

 تنفيذ خطط الأداء المتفق عليها مع الرئيس المباشر. .1
تاائج، واعتمادهاا ماع مناقشة الأهداف والنتائج والأوزان الخاصة بالن .2 الرئيس المباشر

 الموظف المعني بصيغتها الأولية.
المتابعاااة الدورياااة لأداء وسااالوك الموظاااف وتوثيقاااه خااالال مقاااابلات  .1

 الاداء في نموذج تقييم الأداء السنوي.
 متابعة اجراءات عقد مقابلات الأداء في مواعيدها.  .1
رفااع التوصاايات للماادير المعنااي فااي تنفيااذ مخرجااات عمليااة التقياايم   .4

ة وتنظاايم  التقرياار الساانوي فااي نهايااة الفتاارة المقااررة بالشاااكل الدورياا
 الذي يعكس أداء الموظف.

متابعااة تطااوير أداء المااوظفين، وتااوفير التغذيااة الراجعااة، ومساااعدة  .5
 الموظفين في التخطيط المهني، وتنفيذ خطة تحسين الأداء.
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ج لجميع إعتماد الأهداف والنتائج والأوزان الخاصة بالنتائ   .2 المدير المعني
الوظائف في الوحدة التنظيمية التي يشرف عليها بالتعاون مع 

 مرؤوسيه المباشرين.
 متابعة توصيات الرئيس المباشر خلال سنة التقييم. .1
إتخاذ الاجراءات اللازمة لتنفيذ التوصيات لمعالجة أوجه القصور  .1

 وتعزيز نقاط القوة وتدوين الملاحظات في نموذج تقييم الأداء. 
تقارير أداء الموظفين السنوية وملاحظاته عليها الى الوحدة إحالة   .4

 التنظيمية المعنية بالموارد البشرية في الدائرة.
 إبداء الراي حول تقييم الرئيس المباشر للموظف .5

 التاكد من تطبيق الرئيس المباشر لإجراءات تعبئة النموذج.
وضع الآليات اللازمة للتأكد من ربط الأهداف الفردية والنتائج  .2 ائرةالوحدة التنظيمية المعنية بتطوير الأداء المؤسسي في الد

 وأهداف الوحدات التنظيمية مع الأهداف الاستراتيجية للدائرة.
تقديم الدعم والإسناد الفني للوحدات التنظيمية في إعداد خطط  .1

العمل السنوياااة من حيث صياغة الأهداف ومؤشرات الأداء 
 والنتائج والمستهدفات.

 تابعة وتقييم أداء الوحدات التنظيمية في الدائرة.م .1
تزويد مديري الوحدات التنظيمية ووالوحدة التنظيمية المعنية  .4

بإدارة الموارد البشرية بتقارير متابعة منتظمة كل أربعة أشهر 
وتقرير نهائي عن أداء الوحدات التنظيمية في الاسبوع الأول 

 سنة التقييم.من شهر كانون ثاني من السنة التي تلي 
 الوحدة التنظيمية المعنية بإدارة الموارد البشرية 

 
توفير التعميم على كافة المديرين المعنيين ببدء فترة التقييم و  .2

نماذج إدارة الأداء التي يعدها الديوان لكافة فروع الدائرة 
 ومديرياتها، في حال لم تتوفر محوسبة.

لمباشرين في عملية تمكين وتعزيز قدرات المديرين والرؤوساء ا .1
 إدارة الأداء.

التحقق من سلامة وموضوعية ودقة تنظيم نماذج تقييم الأداء  .1
السنوي والمتابعة والمراجعة الدورية للتأكد من تعبئة نماذج تقييم 

 الأداء وعقد مقابلة الأداء. 
إعداد كشف بأسماء الموظفين وفئاتهم ودرجاتهم وعلاماتهم  .4

من الأعلى إلى الأسفل حسب العلامة وتقديراتهم مرتب تنازلياً 
 ويتم تصنيفها وفقاً للوحدات التنظيمية.

التأكد من إرفاق المستندات والأدلة التي تثبت تميز أداء  .5
الموظفين في حال كان نتيجة تقييم أداء الموظف النهائية 
بتقدير ممتاز، وكذلك  إرفاق المستندات والأدلة  في حال كان 
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 .ظف بتقدير ضعيفنتيجة تقييم أداء المو 
حصر التغذية الراجعة في نماذج تقييم الأداء السنوي للموظفين  .6

 للاستفادة منها في استخدامات إدارة وتنمية الموارد البشرية.
ابلاغ الموظفين الحاصلين على تقدير ضعيف مباشرة بعد  .7

 اعتماد التقدير النهائي.
واعيد للرؤوساء المباشرين حول م وتعاميم رسال رسائل تذكيرإ .8

عقد مقابلات الأداء والتحقق من عقدها لكافة مراحل المراجعة و 
 الموظفين.

 إلىرفع التقارير حول الالتزام بتطبيق تعليمات إدارة الأداء  .9
 الادارة العليا.

 إعداد كشوفات نتائج تقييم أداء الموظفين ورفعه للادارة العليا. .22
داء والتأكد من التزام الاشراف على سير عملية إدارة الأ  .2 الأمين العام

جراءات إدارة الأداء  الرؤوساء المباشرين بتطبيق كافة مراحل وا 
 ووفقاً للإطار الزمني المحدد.

 التأكد من وجود خطة استراتيجية محدثة. .1
التأكد من وجود خطط تشغيلية على مستوى المديريات والاقسام  .1

 والشعب مشتقة من الخطة الاستراتيجية.
ائج تقييم أداء الموظفين والتأكد من انسجام إعتماد كشوفات نت .4

 الأداء المؤسسي للوحدات التنظيمية. نتائج تقييمنتائجها مع 
 إتخاذ القرارات الإدارية والتأديبية المتعلقة بنتائج عملية التقييم.  .5

جراءات إدارة الأداء. .2 ديوان الخدمة المدنية  الجهة المركزية الحاكمة لكل سياسات وا 
ق الادوائر لهاذه التعليماات وتقاديم الادعم والإساناد الفناي متابعة تطبي .1

 الرقاباااةويُجاااري عملياااات الاااذي تحتاجاااه الااادوائر فاااي هاااذا المجاااال، 
Spot Checking .للتأكد من الإلتزام بعملية إدارة الأداء 

تحديااد إجاااراءات تقيااايم الأداء الفاااردي، وتقياايم مااادى فاعلياااة وكفااااءة  .1
وائر ساانوياً، مااع رفااع التوصاايات تطبيااق إدارة الأداء الفااردي فااي الااد

 لمجلس الخدمة المدنية بالتعديلات المطلوبة.
رفع تقرير سنوي لمجلس الاوزراء يتضامن مادى التازام الادائرة بتقيايم  .4

 أداء موظفيها وفق أحكام النظام.
التنساااايق مااااع معهااااد الإدارة العامااااة لتنظاااايم باااارامج تدريبيااااة لتأهياااال  .5

دي فااي وحادات المااوارد البشاارية وتادريب المعنيااين بتقيايم الأداء الفاار 
واكسابهم مهارات تدريب المادربين ليقوماوا بادورهم بتادريب الرؤسااء 

 المباشرين في الدوائر على آليات المتابعة والتقييم.  
 تعميم الأدلة والنماذج على الدوائر. .6



12 

 

 لزمني لدورة )مراحل( إدارة الأداءالإطار ا
 لسنة التقييممن السنة السابقة  كانون الأول المرحلة

/ كانون الثاني من 12لغاية 
 سنة التقييم

المرحلتتتتتتتتتتتة 
   الأولتى

تخطتتتتتتتتتتتتتيط 
 الأداء

مراجعة الخطة 
 الاستراتيجية

مراجعة 
الخطة 

التشغيلية 
على مستوى 

المديرية 
 واعتمادها

مراجعة 
الخطة 

التشغيلية 
على مستوى 

القسم 
 واعتمادها

مراجعة 
بطاقات 
الوصف 
 الوظيفي

  تحديد الأهداف

  تحديد النتائج واوزنها

تحديد الكفايات الوظيفية 
 ومؤشراتها واوزانها

تحديد متطلبات النجاح 
 التحسين وفرص

 المرحلة الثانية
  متابعة ومراجعة الأداء

 اب تموز حزيران /أيار21-1 نيسان اذار شباط / كانون الثاني21
1-21 /

 أيلول
تشرين 
 الأول

تشرين 
 الثاني

كانون 
 لأولا

/ كانون 1-22
الثاني من 

السنة التي تلي 
 سنة التقييم

 

 
 

   
مقابلة الأداء 

    الأولى

مقابلة 
الأداء 
 الثانية

   

مقابلة الأداء 
 الثالثة

            

  اعداد خطة التطوير المهني
  

مراجعة خطة 
التطوير 
   المهني

 

مراجعة 
خطة 

التطوير 
 المهني

   
مراجعة خطة 

 المهنيالتطوير 

    

اعداد خطة 
تحسين 
    الأداء

اعداد خطة 
تحسين 
    الأداء

اعداد خطة 
 تحسين الأداء

 المرحلة الثالثة
 للموظف النهائي  تقييم الأداء السنوي 

21 /
كانون 
 الثاني

 / كانون 21
 الثاني

12-12 /
 كانون الثاني

2-7 /
 شباط

التقرير 
النهائي 
لإدارة 
 الأداء

البت في  الاعتراضات
 الاعتراضات 

الاعتماد 
 وارسال
كشف 
التقارير 

الى ديوان 
 الخدمة
 المدنية

 المتابعة المستمرة والتغذية الراجعة
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 الإطار الزمني للوظائف التعليمية
 

 قبل بداية الفصل الأول  المرحلة
خلال الأسبوع الثاني من 

 بدء سنة التقييم

المرحلتتتة 
  الأولى

تخطتتيط  
 الأداء

مراجعة الخطة 
  الاستراتيجية

مراجعة 
الخطة 
التشغي
لية 
على 

ستوى م
المديري

 ة

مراجعة 
الخطة 

التشغيلية 
على 

مستوى 
 القسم

مراجعة 
بطاقات 
الوصف 
 الوظيفي

  تحديد الأهداف
  تحديد النتائج واوزنها

تحديد الكفايات الوظيفية 
 ومؤشراتها واوزانها

تحديد متطلبات النجاح 
 التحسين وفرص

 المرحلة الثانية 
 الأداء متابعة ومراجعة

تشرين  ايلول آب
 الأول

تشرين 
 الثاني

 حزيران أيار نيسان آذار شباط كانون الثاني كانون الأول

 

 
 

   
مقابلة الأداء 

     الأولى
مقابلة الأداء 

 الثانية

 

            
اعداد خطة 
التطوير 
 المهني

   

مراجعة خطة 
التطوير 
 المهني

    

مراجعة خطة 
التطوير 
 المهني

 

    
خطة اعداد 

    تحسين الأداء
اعداد خطة 
  تحسين الأداء

 المرحلة الثالثة
 للموظفالنهائي تقييم الأداء السنوي  

ثلاثة أسابيع 
قبل نهاية 

 الفصل

أسبوعين قبل 
 حزيران حزيران نهاية الفصل

التقرير 
النهائي لإدارة 

 الأداء
البت في  الاعتراضات

 الاعتراضات 

الاعتماد 
كشف  وارسال

الى التقارير 
 ديوان الخدمة

 المدنية

 المتابعة المستمرة والتغذية الراجعة
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 الفصل الثاني
 دورة )مراحل( إدارة الأداء 

مخرجات كل  الإطار الزمني وصف المرحلة المرحلة
 مرحلة

 الأولى
 تخطيط الأداء

تحدياااااد تحدياااااد الأهاااااداف الاساااااتراتيجية للااااادائرة، و 
الوحااااادات التنظيمياااااة المعنياااااة بتحقياااااق الأهاااااداف 

 الاستراتيجية للدائرة.

ل من شهر كانون أو 
السنة التي تسبق سنة 

 التقييم
تحديااد الأهااداف التشااغيلية للوحاادة التنظيميااة التااي  خطة تشغيلية معتمدة

تاااااااااااارتبط بتحقيااااااااااااق الأهااااااااااااداف الاسااااااااااااتراتيجية أو 
المؤسسااية للاادائرة، وا عااداد خطااط العماال السنوياااااة 

 للوحدة التنظيمية.

نهاية الأسبوع الثاني 
من شهر كانون الثاني 

 من سنة التقييم
الاتفاااااق بااااين الاااارئيس المباشاااار والموظااااف علااااى   

النتائج المطلوب مان الموظاف تحقيقهاا والمرتبطاة 
بأهااااااداف الوحاااااادة التنظيميااااااة أو المشاااااااريع التااااااي 

 يساهم الموظف في تحقيقها.

نهاية الأسبوع الثالث 
من شهر كانون الثاني 

 من سنة التقييم
نماذج تقييم أداء معبأة 
 في بداية سنة التقييم

 الثانية
متابعة ومراجعة 

 الأداء

متابعاااة مااادى التقااادم فاااي إنجااااز النتاااائج المطلاااوب 
ماااان الموظااااف تحقيقهااااا، ورصااااد وتاااادوين وتوثيااااق 
نقاااااااااااط القااااااااااوة و/أو نقاااااااااااط الضااااااااااعف المتعلقااااااااااة 

 بالكفايات.
 

( 4دورية كل أربعة )
 أشهر

 شهر آيار
 شهر أيلول

شهر كانون ثاني من 
السنة التي تلي سنة 

 التقييم

 تقرير نسب
 انجازالنتائج

وتحدياااااد الأساااااباب التاااااي أدت إلاااااى عااااادم تحقياااااق 
النتاااااائج كليااااااً أو جزئيااااااً إن وجااااادت، والسااااالوكيات 
الإيجابياااااة أو السااااالبية، التاااااي تااااام رصااااادها خااااالال 
فترات المراجعة، وتقديم التغذياة الراجعاة للموظاف 
 حول نقاط القوة ونقاط الضعف وفرص التحسين.

 خطة تحسين الأداء

 الثالثة
يم الأداء السنوي تقي

 النهائي

تقياااااايم النتااااااائج ونسااااااب الإنجاااااااز المطلااااااوب ماااااان 
الموظاااف تحقيقهاااا وفاااي ضاااوء نتاااائج تقيااايم الأداء 
 العام للوحدة التنظيمية التي يعمل فيها الموظف.

تقياايم الكفايااات بالإسااتناد الااى مؤشااراتها الساالوكية 
رفاااااق المسااااتندات والأدلااااة المتعلقااااة بنقاااااط القااااوة  وا 

وفقااُ للكفاياات المحاددة للتأكاد مان ونقاط الضاعف 
 صحة وموضوعية التقييم.

 

الأسبوع الثاني والثالث 
شهر كانون ثاني  من

من السنة التي تلي 
 سنة التقييم

 تقييم أداء الموظف
 خطة التطويرالمهني
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 إدارة الأداء دورة )مراحل(

 السنوي السنوي الأداء تقييم  

 والتحفيز التقدير

  

  نسب نتائج ينب الانسجام 

 والمؤسسي الفردي الأداء

 الاعتراضات مع التعامل 

 

 سنويا بواقع ثلاث مرات الأداء تقييم 

  المباشر والرئيسن الموظف بي المستمر الإيجابيالتفاعل 

 المستمرة الراجعة التغذية 

 الأداء مقابلات 

 الفردية التطوير المهني او خطة التحسين خطة 

 المستمرتوجيه التدريب وال  

 الأهداف تحديد 

 النتائج تحديد 

 الكفايات تحديد 

 الوظيفية
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 مرحلة تخطيط الأداء
 

ربط الأهداف الفردية / النتائج المطلوب من  إلىلمرحلة تبدأ قبل شهر من بدء سنة التقييم وتهدف هذه ا
، والتركيز الموظف تحقيقها بالأهداف التشغيلية للوحدة التنظيمية، و بالأهداف الاستراتيجية والمؤسسية للدائرة
 على مفهوم التشاركية بين الرئيس المباشر والموظف في تحديد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها.

 :ذه المرحلةويتم في ه
 والنتائج الأهداف اشتقاق

 

تحديد الأهداف الاستراتيجية  التي ستعمل الدائرة على تحقيقها مراجعة الخطة الاستراتيجية للدائرة ل .2
 خلال سنة التقييم خلال شهر كانون أول من السنة التي تسبق سنة التقييم.

ية للدائرة خلال شهر كانون أول من تحديد الوحدات التنظيمية المعنية بتحقيق الأهداف الاستراتيج .1
 السنة التي تسبق سنة التقييم.

تحديد الأهداف التشغيلية للوحدة التنظيمية التي ترتبط بتحقيق الأهداف مراجعة الخطط التشغيلية و  .1
ووضع مؤشرات  الاستراتيجية أو المؤسسية للدائرة، وا عداد خطط العمل السنوياااة للوحدة التنظيمية

عتمادها في موعد أقصاه نهاية الأسبوع الثاني من شهر كانون الثاني من سنة ا  ، و تهدفاتالأداء والمس
 التقييم.

الاتفاق بين الرئيس المباشر والموظف على النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها والمرتبطة بأهداف  .4
ة الأسبوع في موعد أقصاه نهاي ،الوحدة التنظيمية أو المشاريع التي يساهم الموظف في تحقيقها

 الثالث من شهر كانون الثاني من سنة التقييم.
 آلية تحديد الأهداف

 

 -(:SMARTAيتم تحديد الأهداف الفردية وفقاً للمعاييرالتالية ) .2
 

 وصف المعيار المعيار
 كتابة أهداف محددة وذات وصف واضح للعمل المطلوب إنجازه. Specific محدد

 ة قياس التقدم والإنجاز أو التحقق منهما.توضيح كيفي Measurable قابل للقياس
 يتفق الرئيس المباشر والموظف على الأهداف والنتائج المراد تحقيقها. Agreed متفق عليه

 Realistic واقعي
ممكن التحقيق وقابل للتطبيق وضمن المستوى الوظيفي للموظف والكفايات 

 التي يمتلكها.
 عيد الزمنية النهائية لإنجاز و تحقيق الأهداف والنتائج.تحديد الموا  Time-limited محدد زمنياً 

 يتوافق مع الخطط التشغيلية والاستراتيجية للدائرة. Aligned متوائم ومنسجم
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تحقيقها وترتيبها وفقاً المطلوب منه مناقشة الرئيس المباشر والموظف للأهداف الفردية/ النتائج  .1
 تسم بالتحدي وذو قيمة مضافة.للأولوية، ومراعاة أن يكون الهدف طموح وي

 
 والنتائج الأهداف أوزانتحديد 

 

 موائمة النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها مع أهداف الخطة التشغيلية للوحدة التنظيمية. .2
نتائج المطلوب من الموظف تحقيقها، في ضوء ارتباطها لللأهداف واتحديد الأهمية النسبية )الأوزان(  .1

 وتأثيرها. بالأهداف الاستراتيجية
 %(.22تقل الأهمية النسبية لكل نتيجة عن ) ألايجب  .1
 %(.222) / النتائجهمية الأهدافلأيجب أن يكون مجموع إجمالي الأوزان  .4
بحيث يكون لكل  (1)( ولا تقل عن 5لا يزيد عدد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها على )يجب ا .5

 هدف نتيجة واحدة مطلوب من الموظف تحقيقها.
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الهدف 

التشغيلي 

 للقسم

21% 

الهدف 

التشغيلي 

 للمديرية

51% 

الهدف 

التشغيلي 

 للمديرية

 51% 

الهدف 

الفردي 

 /النتيجة

 51% 

الهدف 

/ الفردي

 النتيجة

 21% 

الهدف 

/ الفردي 

 النتيجة

 31% 

الهدف 

التشغيلي 

 للقسم

51% 

الهدف 

لتشغيلي ا

 للقسم

31% 
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 تحديد الكفايات العامة )السلوكية والإدارية(
 

، المعتمدة العامة الكفاياتلإطار ومستويات إتقان الكفاية وفقاً يتم تحديد الكفايات ومؤشراتها السلوكية 
 والمرتبط بالمستوى الوظيفي والإداري للوظيفة.

 
 

 خطوات مرحلة تخطيط الأداءخطط م
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 هداف الاستراتيجيةلأربط الأهداف الفردية )النتائج( با كيفيةمخطط 
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 SMARTAإرشادات عامة لبناء الأهداف الذكية وفق معايير 
 

 الأسئلة المطلوب الإجابة عليها المعيار
 ؟عله بالضبطالمطلوب فما   محدد

  من انجاز الهدف؟  هم المستهدفون من 
 ؟ وقعة من إنجاز الهدفما هي النتيجة المت 
 هل يمكن تقسيم الهدف إلى سلسلة واضحة من اجراءات العمل التي تقود إلى تحقيقه؟ 
 هل يحتاج الى تفسير ام هو محدد بالدرجة الكافية لفهمه وتفسيره بطريقة واحدة؟ ،بعد صياغة وكتابة الهدف 

)عدد أو كمية أو معيار وصفي لجودة  ؟على ضوئههل هناك معيار كمي أو نوعي يمكن قياس تحقيق الهدف   قابل للقياس
 الهدف / النتيجة(

 هل تتلاءم وطبيعة عمل الوحدة التنظيمية؟  متفق عليها
 هل تتوافق مع المسمى الوظيفي للموظف؟ 
 هل تتناسب مع الكفايات التي يمتلكها الموظف؟ 
 هل تم الاتفاق عليها بين الرئيس المباشر والموظف؟ 

 موارد المطلوبة لتحقيق الهدف؟هل تتوفر ال  واقعي
 ما هي التحديات المتوقعة أن تحول دون إنجاز الهدف أو النتيجة؟ 
 كيف يمكن تدارك التحديات التي تحول دون الإنجاز؟ 
 هل يتطلب تحقيق الهدف تعديل على التشريعات الناظمة للعمل؟ 
  ًويمكن القياس عليها؟ هل تم انجاز اهداف مثيلة سابقا 

 ما هي الفترة الزمنية المطلوبة لإنجاز الهدف؟   محدد زمنياً 
 ما هو تاريخ بداية الشروع في تحقيق الهدف وما هو تاريخ الانتهاء منه؟ 
 هل هذا الإطار الزمني واقعي وينسجم مع الموارد المتوفرة لتحقيق الهدف؟ 
 مدى تكرار الهدف ونتائجه؟ 

 ؟)القسم والمديرية( التنظيمية هل تنسجم مع الأهداف التشغيلية للوحدة  متوائم ومنسجم
 هل يصب تحقيق الهدف في تنفيذ الخطة الاستراتيجية للدائرة؟ 
  ؟ )القسم والمديرية(الوحدة التنظيميةهل يتواءم الهدف مع الأهداف التشغيلية الأخرى في 
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 آلية صياغة الهدف
 )يراعى أن يكون لكل هدف بداية ووسط ونهاية(

 
 نهاية عبارة الهدف ارة الهدفوسط عب بداية عبارة الهدف

استخدام فِعْلُ مبني 
 للمعلوم أو مصدر

توضيح ما يجب 
 تحقيقه
 

ما يتم قياسه/ المستهدف 
 )كمي، او نوعي )جودة(

 
 زمن التنفيذ

 يعد / إعداد
جاااراءات  دليااال سياساااة وا 

 1212تشرين الثاني/ 12في  %222بنسبة  الموارد البشرية

 يدرب / تدريب
ين فاااي الرؤسااااء المباشااار 

وزارة الصااااااااحة لتطبيااااااااق 
 نظام إدارة الأداء

 1212خلال شهر تشرين أول  %222بنسبة 

 يقلل / تقليل
الوقت المستغرق لتعياين 

 الموظفين
% عاااااااااان العااااااااااام 12بنساااااااااابة 
 الماضي

 1212كانون أول  12في 

 
 

 مثال على تسلسل صياغة الهدف 
 

الهدف التشغيلي/ مديرية  الهدف الاستراتيجي
...... 

التشغيلي / قسم الهدف 
...... 

 النتيجة
 ......مهندس/ 

تاااااااوفير خااااااادمات الرعاياااااااة 
 الصحية بجودة وعدالة

بنااااااااء مستشاااااااافى ميااااااااداني 
سااارير فاااي  122يتساااع ل 
 1212/ 21نهاية شهر

تجهياااااااااااز عطااااااااااااء لبنااااااااااااء 
مستشااااافى ميااااااداني بسااااااعة 

سااااااارير فاااااااي نهاياااااااة  122
 1212/ 8شهر 

وضااااااع المواصاااااافات الهندسااااااية 
للمستشاااااااااااااااافى وبمااااااااااااااااا يتفااااااااااااااااق 

فات الأردنيااة المعتماادة والمواصاا
 1212/ 7في نهاية شهر 
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 جيد (فردي/ نتيجة هدف)مثال على صياغة 
 

 التقييم SMARTA معايير الهدف

( ورشااات تدريبيااة 22تنفيااذ )
فاااااااااااااااي مجاااااااااااااااال إدارة الأداء 

وزارة لرؤوساااااء الأقسااااام فااااي 
الصااحة خاالال شااهر تشاارين 

  .1212الأول لعام 

 نعم Specific محدد
 نعم Measurable اسقابل للقي

 نعم Agreed متفق عليه
 نعم Realistic واقعي

 نعم Time-limited محدد زمنياً 
 نعم Aligned متوائم

 
 مثال على الكفايات العامة 

 مستوى الاسترا
 المؤشرات السلوكية مستوى اتقان الكفاية الكفايات العامةالا

 مبتدئ التواصل

ويااااة يكتااااب باااادون أخطاااااء املائيااااة ولغ .2
 ويستخدم علامات الترقيم.

يصاايا المراساالات الإداريااة ماان خاالال  .1
قناااوات التواصااال العادياااة والالكترونياااة 

 و باستخدام المصطلحات المهنية.
يطاااااارح المعلومااااااات والأفكااااااار بشااااااكل  .1

 متسلسل ومنظم.
يتحاااادث بشااااكل واضااااح عمااااا يريااااد أن  .4

 يقوله ويستخدم الوسائل غير اللفظية.
يطاااااااااارح الأساااااااااائلة للحصااااااااااول علااااااااااى  .5

 علومات محددة من المتحدث.م

 مبتدئ يقالعمل بروح الفر 

 يعامل الجميع باحترام. .2
 يتعامل بلباقة وبشكل مهذب. .1
يسااااااتجيب بشااااااكل ايجااااااابي لمساااااااعدة  .1

 زملائه الموظفين.
 يؤدي المهام المطلوبة منه. .4
يطلاااااب المسااااااعدة مااااان زملائاااااه عناااااد  .5

 الحاجة.
 تيجي



23 

 

 داءالخطوات )الإجراءات( التفصيلية لمرحلة تخطيط الأ
 

مسؤولية  الإطار الزمني الخطوات
 جهة الاعتماد التنفيذ

  بالاستناد الى الخطة الاستراتيجية للدائرة، والخطة التشغيلية على
وحدة،  أومستوى المديرية يتم اعتماد الأهداف التشغيلية لكل قسم 

المتعلقة بكل هدف  والمستهدفات مؤشرات الأداء الرئيسيةوضع و 
 ومسؤولية التنفيذ. 

في موعد أقصاه نهاياة الأسابوع 
الثااااني مااان شاااهر كاااانون الأول 
مااااان السااااانة التاااااي تسااااابق سااااانة 

 التقييم.

  المدير المعني

 للتحقق من عكس الأهداف  التنظيمية الوحدات أوقسام لأمتابعة ا
الوحدة التنظيمية  أوالتشغيلية السنوية للمديرية ضمن خطة القسم 

 الإستراتيجية.لضمان الاتساق والتكامل مع الأهداف 

التنظيميااااااة  وحاااااادةال
تطاااااااااوير ب المعنياااااااااة

 الأداء المؤسسي

 رفااااق نمااااذج ا  المعنياااين ببااادء فتااارة التقيااايم و  يرينالتعمااايم علاااى كافاااة الماااد
تقيااايم الأداء السااانوي الخاصاااة بالوظاااائف الخاضاااعة للتقيااايم فاااي الوحااادة 

 التنظيمية والتي تقع ضمن النطاق الاشرافي للمدير

ل ماان شااهر خاالال الأساابوع الأو 
كاااااااانون ثااااااااني مااااااان كااااااال عاااااااام 
وبالنسااااااابة لشااااااااغلي الوظاااااااائف 
التعليمياااة خااالال الأسااابوع الأول 

ء دوام شااااااااغلي هاااااااذه دمااااااان بااااااا
الوظاااااااااائف للفصااااااااال الدراساااااااااي 

 الأول.

الوحاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادة 
التنظيميااااااااااااااااااااااااااااة 
المعنياااااة باااااادارة 
 الموارد البشرية

 

 .المدير المعني تزويد الرؤساء المباشرين بنماذج تقييم الأداء السنوي  

 النتااائج التااي ساايتم إدراجهااا فااي نمااوذج  /تفاااق علااى الأهااداف الفرديااة الا
تقييم الأداء السنوي وفقا للفئة الوظيفية والمستوى الإداري للموظف وفقااً 

 للخطوات التالية:
نهاياة الأسابوع  في موعد أقصاه

 الثالاااث مااان شاااهر كاااانون ثااااني
مان كاال عااام وبالنسابة لشااغلي 
الوظااااااااااائف التعليميااااااااااة خاااااااااالال 

ساااابوع الثاااااني ماااان باااادء دوام الأ
شااااغلي هاااذه الوظاااائف للفصااال 

 .الدراسي الأول

الرئيس 
 المباشر

 + 

موظفي الفئة 
 الأولى والثانية

 المدير المعني

 الخطوات الفرعية الخطوات الرئيسة

 الخطوة الأولى

مراجعة الخطة 
 التشغيلية للوحدة

 تحديد الأهداف المطلوبة من الموظف تحقيقها. 

 د أولوية كل هدفتحدي 

 تضمين الأهداف في نموذج تقييم الأداء 

 تحديد النتائج المتوقعة من كل هدف. 

  الاتفاق مع الموظف على وزن كل نتيجة وفقا
 للأهمية النسبية
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 الاعتمادمسؤولية  الإطار الزمني الخطوات

 جهة الاعتماد مسؤولية التنفيذ الإطار الزمني الخطوات الفرعية الخطوات الرئيسة

الخطوة الثانية 
اجعة بطاقة مر 

 الوصف الوظيفي

مراجعة أو تحديث بطاقة الوصف الوظيفي 
للتأكد من أن الوظيفة تشتمل على الأدوار التي 
قد تكون طرأت عليها نتيجة إعادة التنظيم 
والهيكلة، والتكنولوجيا، مشاريع الخطة 
الاستراتيجية الخ. وقد تكون هناك حاجة بمرور 

تجابة الوقت لمراجعة الوصف الوظيفي للاس
 .لهذه التغييرات

 الرئيس المباشر 

+ 

 المدير 

 

 لجنة الموارد البشرية

 

مراجعة بطاقة الوصف الوظيفي يتوجب النظر 
 :في الأسئلة التالية

  هل كانت هناك أي تغييرات جوهرية على
الوظيفة تستدعي مراجعة الوصف 

 الوظيفي؟

  هل تم التطرق إلى الواجبات الرئيسية
وكيف تساهم في تحقيق مسؤوليات 

 الدائرة؟

 هل جميع المهام واضحة ومحدثة ؟ 

  هل ينص الوصف الوظيفي بوضوح على
الكفايات الوظيفية التي يجب ان يمتلكها 

 شاغل الوظيفة؟

  كيف يتم ربط الوصف الوظيفي بالخطة
 ؟التشغيلية والخطة الإستراتيجية للدائرة

 الموظف

+ 

 الرئيس المباشر

+ 

 المدير

 لجنة الموارد البشرية

   تعبئة الجزء الأول من نموذج تقييم الأداء 

 

 

 

 

 

تحديد المخرجات أو النتائج التي سيتم 
 تقييمها وفقا للأهداف

تحديد وزن كل نتيجة وفقا للأهمية النسبية 
بحيث لا يقل وزن الهدف/ النتيجة عن 

22. % 



25 

 

الخطوات 
 الرئيسة

 الخطوات الفرعية
 التنفيذ

خطط 
المشاريع 

وفرق 
العمل 
 واللجان

تحديد النسبة المخصصة لتقييم نتائج المشاريع من 
النسبة المخصصة للجزء الأول من نموذج تقييم 

فااي موعااد أقصاااه نهايااة  الأداء السنوي 
مااااااان الأسااااااابوع الثالاااااااث 

شاااهر كاااانون ثااااني ماااان 
كاااااااااال عااااااااااام وبالنسااااااااابة 
لشاااااااااااااااغلي الوظااااااااااااااائف 
التعليمية خلال الأسبوع 
الثااااااااني مااااااان بااااااادء دوام 
شاااااغلي هااااذه الوظااااائف 
 للفصل الدراسي الأول.

مدير المشروع 
أو رئيس 
الفريق او 
 رئيس اللجنة

+ 

 الموظف

 الامين العام

تحديد الأهداف التي سيساهم الموظف في تحقيقها 
 .مل المشروعضمن خطة ع

 تحديد أولوية كل هدف

 تضمين الأهداف في نموذج تقييم الأداء

 .تحديد النتائج الرئيسة المتوقعة من كل هدف

الاتفاق مع الموظف على وزن كل نتيجة وفقا 
 / النتيجةللأهمية النسبية بحيث لا يقل وزن الهدف

 % . 22عن 

 
 خطة التطوير المهني

ع خطة للتطوير المهني هو عبارة عن عملية من ثلاث خطوات: حصر التحديات وعوامل النجاح، إن وض
وتحديد الاحتياجات المطلوبة لتطوير الموظف، وا عداد خطة التطوير المهني، من خلال الإجابة على 

 :العبارات المبينة ادناه
 حصر التحديات وعوامل النجاح

 

تواجه تحقيق أهداف الأداء؟ ينبغي النظر في كل هدف بدوره والإجابة  ما هي التحديات وعوامل النجاح التي
 :على أسئلة مثل

 ما مدى صعوبة تحقيق الهدف أو امتلاك الكفاية؟ 

 ما هي الموارد المطلوب توفيرها لزيادة مستوى الانجاز؟ 

 ما هي التحديات المحتملة لتحقيق الأهداف؟ 
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 تحديد الاحتياجات المطلوبة لتطوير الموظف
 

 ما التدريب اللازم لرفع مستوى الأداء؟ 

 ما هي نقاط القوة والتي يرغب الموظف في تعزيزها؟ 

 ما هي نقاط الضعف التي يحتاج الموظف الى تطويرها؟ 
 

 إعداد خطة التطوير المهني
 

 :تحليل الاحتياجات والتحديات عند إعداد خطة التطوير المهني 

 ا للعام المقبل. سواء أكانت:تحديد اجراءات التطوير المهني المخطط له 
 مثل الاثراء الوظيفي الاجراءات التعزيزية :(Job enrichment) توسيع الوظيفة ،(Job 

enlargement)التدوير الوظيفي ، (Job rotation) .الخ...  
 مثل التدريب، والتدريب الشخصي، والتوجيه، وتبادل الزيارات الدراسية، الاجراءات التطويرية :

 .إلخ... الابتعاث،

 .مناقشة خطة التطوير المهني مع الموظف وربطها بالمسار المهني أو المسارالوظيفي له 

  تحديد المتطلبات الأساسية لنجاح الخطة 

  المهام.التأثير، والارتباط بطبيعة العمل وتكرار تأدية تحديد الأولويات وفقا للأهمية و 

 بالتنسيق مع الوحدة المعنية بالتدريب لعكس  تحديد الإجراءات التي سيتم اتخاذها لتطوير الأداء
يجاد فرص التطوير المناسبة والمتلائمة مع المخصصات  الاحتياجات التطويرية على خطة التدريب السنوية وا 

 المتوفرة.

  ،و سنوي أتقسم المدة الزمنية في الخطة على أساس شهري أو ربع سنوي أو نصف سنوي.  

 لاجراءات التحسينية/التطويرية المطلوبة.تحديد الجهة المسؤولة عن تنفيذ ا 
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 خطة التطوير المهني 
 

رقم 
اجتماع 
 المراجعة

 مجالات التطوير
 الدعم 

والمتطلبات الأساسية 
 للتطوير

 الأولويات
 خطة العمل

المدة  الاجراءات
 مسؤولية التنفيذ الزمنية

    
   

       

    
   

       
توقيع الرئيس المباشر 

   والتاريخ

  ملاحظات المدير
 مرحلة متابعة ومراجعة الأداء

 

 متابعة ومراجعة الأداء على مستوى الرئيس المباشرأولًا: 
 

 يتم في هذه المرحلة
متابعة أداء وسلوك الموظف اليومي بشكل عام وتدوين مدى التقدم في إنجاز النتائج المطلوبة من  .أ 

 ة و/او نقاط الضعف المتعلقة بالكفايات.الموظف، ورصد وتدوين وتوثيق نقاط القو 
مراجعة مدى التقدم في النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها، ويتم مناقشة المستندات والأدلة ذات   .ب 

العلاقة بأداء وسلوك الموظف، وتحديد الأسباب التي أدت إلى عدم تحقيق النتائج كلياً أو جزئياً إن 
بية، التي تم رصدها خلال فترات المراجعة، وتقديم التغذية الراجعة وجدت، والسلوكيات الإيجابية أو السل

 للموظف حول نقاط القوة ونقاط الضعف وفرص التحسين. 
وضع خطط لتطوير الأداء المهني او خطة تحسين الأداء للموظف من خلال التدريب والتوجيه   .ج 

 المستمر.
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 الإطار الزمني لمرحلة متابعة ومراجعة الأداء
  

 مسؤولية التنفيذ المدة الزمنية الهدف المراجعة مرحلة 

تاادوين أبااارز الوقاااائع الإيجابياااة  o المراجعة الأولى
والسااااااااالبية لسااااااااالوك الموظاااااااااف 

 خلال فترة المراجعة
o  توثيااق ماادى التقاادم فااي تحقيااق

 النتائج

من سنة  25/5 -25/2
 التقييم

الرئيس المباشر 
 المراجعة الثانية والموظف

سنة من  9/ 25 -26/5
 التقييم

من السنة  22/2 – 26/9 المراجعة الثالثة
 التي تلي سنة التقييم

 

 متابعة ومراجعة الأداء على المستوى المؤسسي
 

 الموعد الزمني التقرير
 من كل سنة. 22/5في موعد أقصاه  تقرير الإنجاز الأول
 من كل سنة. 22/9في موعد أقصاه  تقرير الإنجاز الثاني

 من السنة التي تلي سنة التقييم. 5/2في موعد أقصاه  جاز الثالث والنهائيتقرير الإن
 

 خطوات متابعة ومراجعة الأداء من قبل الوحدة التنظيمية المعنية بتطوير الأداء المؤسسي
 

، وفقاً لمؤشرات الأداء إعداد تقرير كل أربعة أشهر عن مستوى انجاز الوحدات التنظيمية لأهدافها .أ 
 والمستهدفات.

الوحدات التنظيمية المختلفة ومدير  وتزويد مدير إعتماد تقارير الإنجاز من الأمين العام أو من يفوضه و   .ب 
 .هاالوحدة التنظيمية المعنية بإدارة الموارد البشرية بنسخة من

تكون نتيجة تقييم أداء الوحدة التنظيمية الأساس في تقييم أداء الموظفين خلال فترات المراجعة الدورية  .ج 
 في تقييم الأداء النهائي للموظفين. و 

 علىيراعي في كل الأحوال أن لا يزيد متوسط علامات تقارير الأداء السنوية لموظفي الوحدة التنظيمية  .د 
 نتيجة تقييم أداء الوحدة التنظيمية التي يعمل بها الموظف. 
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 ثانياً: عقد مقابلة الأداء
 

وتوفر مقابلة الأداء فرصة للموظف لإبراز  ،والتفاعل وحل المشكلاتوالتواصل  تعتبر مقابلة الأداء أداة للتقييم
إنجازاته والدفاع عن نفسه في حال وجود خلل في التقييم، كما تمنح الرئيس المباشر الفرصة لشرح رأيه حول 

 .أداء الموظف
 -: بهدف والموظف الرئيس المباشر بينالأداء  جراء مقابلةإيتم و 

  المتفق عليها.لية الفعمناقشة نسب الإنجاز 
 تحديد التحديات التي يواجهها الموظف 
  فرص التطوير والتحسين.تحديد 

 مواعيد مقابلة الأداء
 

 مسؤولية التنفيذ الفترة الزمنية المقابلة
 من سنة التقييم 5/ 25 – 5 الأولى

 الرئيس المباشر والموظف
 من سنة التقييم 9/  25 – 5 الثانية

ن السنة التي تلي سنة م 2/  22 – 1 الثالثة
 التقييم

 
 

 مواعيد مقابلة الأداء للوظائف التعليمية
 

 مسؤولية التنفيذ الفترة الزمنية المقابلة

 الأولى
قبل أسبوعين من بدء الامتحانات النهائية 

 للفصل الدراسي الأول
 الرئيس المباشر والموظف

 الثانية
قبل شهر من بدء الامتحانات النهائية 

 راسي الثانيللفصل الد
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 خطوات إجراء مقابلة الأداء
 الموظف الرئيس المباشر الخطوة

 التحضير للمقابلة

o .مراجعة الخطة التشغيلية 
o  .مراجعة والأهداف والنتائج والكفايات 
o  جماااااااع كافاااااااة الأدلاااااااة المتعلقاااااااة بمساااااااتوى

 الإنجاز.
 

o  مراجعاااااااااااااة المساااااااااااااتندات والخطاااااااااااااط
 والأهداف والنتائج.

o  الأدلاااااة علاااااى تااااادوين وتوثياااااق كافاااااة
 مستوى الأداء والإنجازات.

o  تحديااااااااد التحااااااااديات التااااااااي واجهاااااااات
الموظااااااااف فااااااااي تحقيااااااااق الأهااااااااداف 

 والوصول الى النتائج.

 أثناء مقابلة الأداء

o :استعراض الجوانب التالية 
o الإنجازات 
o التحديات والصعوبات 
o الطموح والتوقعات المستقبلية 
o الدوافع التي تحفز الموظف على الإنجاز 
 

o  الانجازات الفعلية بطريقاة استعراض
 منظمة وموثقة بالأدلة والمستندات

o  طلب تعاديل الأهاداف والنتاائج علاى
ضاااااااااوء مناقشاااااااااة التحاااااااااديات التاااااااااي 

 واجهت الموظف ان لزم الامر.
o  طااااارح الحلاااااول لمواجهاااااة التحااااااديات

 التي تواجه العمل
o  توضااااااااااايح المتطلبااااااااااااات الأساسااااااااااااية

 لإنجاز الأهداف والنتائج 
o ويرياااااااااااة تحدياااااااااااد الاحتياجاااااااااااات التط

  اللازمة 

 المتابعة بعد مقابلة الأداء

o  توثيق مخرجات المقابلاة فاي نماوذج تقيايم
 .الأداء

o  توقياااع الجااازء الخااااص بمقابلاااة الأداء فاااي
 نموذج تقييم الأداء. 

o من نموذج تقييم الأداء.  ةالاحتفاظ بنسخ 

o  توقيااع الجاازء الخاااص بمقابلااة الأداء
 في نموذج تقييم الأداء.

 

 لأداء السنوي النهائيمرحلة تقييم ا
وذلك السنة التي تلي سنة التقييم من  الثانيخلال شهر كانون  النهائي يتم في هذه المرحلة تقييم أداء الموظف

 -من خلال: 
تقييم مستوى انجاز الموظف للنتائج المطلوب منه تحقيقها وفي ضوء نتائج تقييم الأداء العام للوحدة  .أ 

ظف من شاغلي الوظائف القيادية والاشرافية والفئات الأولى والثانية التنظيمية التي يعمل فيها المو 
 باستثناء وظائف الفئة الثالثة.
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رفاق المستندات والأدلة المتعلقة بنقاط القوة ونقاط  المؤشرات تقييم من خلالتقييم الكفايات  .ب  السلوكية وا 
موظف من شاغلي الوظائف الضعف ووفقاُ للكفايات المحددة للتأكد من صحة وموضوعية التقييم لل

 القيادية والاشرافية والفئات الأولى والثانية والثالثة.
 جمع نتيجة تقييم الأداء النهائي للنتائج والكفايات. .ج 

 
 آلية احتساب نتيجة تقييم الأداء النهائي للنتائج والكفايات

ييم النهائية وفقا للمستوى يتم توزيع النسب المئوية )الأوزان( النتائج والكفايات من إجمالي علامة التق .2
 الوظيفي وعلى النحو التالي: 

 

 الكفايات النتائج فئات التقييم
 %12 %72 الوظائف القيادية

 %42 %62 الوظائف الإشرافية
 %52 %52 وظائف الفئة الأولى والثانية

 %222 - وظائف الفئة الثالثة
 
 

 (.22الوزن النسبي لكل نتيجة عن ) ليجب أن لا يق% 
 ( في حال وجود نتائج 62أن لا يقل مجموع الوزن النسبي لنتائج الأهداف المرتبطة بالوحدة التنظيمية عن ) يجب%

 مرتبطة بالمشاريع وفرق العمل واللجان.
 
 
 
 

عن مراحل المراجعة في ضوء مقياس تقييم النتائج  (%222يتم احتساب وتقييم نسبة إنجاز النتائج من ) .2
عدد التقييم لكل نتيجة  في كل مرحلة من مراحل المراجعة وقسمتها على  الثلاث من خلال جمع علامة

وضربها بالوزن النسبي المخصص  ) متوسط نتيجة التقييم( مراحل المراجعة التي تم خلالها إنجاز النتيجة
 .للنتيجة

لثلاث عن مراحل المراجعة افي ضوء مقياس تقييم الكفايات  (% 222يتم احتساب تقييم الكفايات من )   .1
)متوسط  (1من خلال جمع علامة التقييم لكل كفاية  في كل مرحلة من مراحل المراجعة وقسمتها على )

  وضربها بالوزن النسبي المخصص للكفاية.، تقييم الكفاية(
 .للحصول على التقييم النهائي للنتائج يتم جمع تقييم كل النتائج .1
 .كل الكفايات تقييم وللحصول على التقييم النهائي للكفايات يتم جمع  .4
( 2( في نسبة النتائج المشار إليها في البند )4يتم ضرب نسبة إنجاز النتائج المتحققة في البند ) .5

 (. 222والمخصصة لكل من فئات ونماذج  التقييم وقسمتها على )
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( 2د )( في نسبة الكفايات المشار إليها في البن5يتم ضرب نسبة تقييم الكفايات  المتحققة في البند ) .6
 (.222والمخصصة لكل من فئات ونماذج  التقييم وقسمتها على )

 ( للحصول على نتيجة التقييم النهائي.7( والبند)6يتم جمع حاصل نتيجة البند ) .7

 خطوات ومواعيد تقييم الأداء
 

 مسؤولية التنفيذ الفترة الزمنية  الخطوات الرقم

2 
ظف بما في ذلك السنوي للمو  الأداءاستكمال تعبئة نموذج تقييم 

 حاصل جمع نتيجة تقييم الأداء النهائي للنتائج والكفايات

/ كانون الثاني من السنة التي  22 – 1
 تلي سنة التقييم

 الرئيس المباشر

1 
استكمال الجزء المخصص لتقييم نتائج خطط المشاريع او 

 اللجان او الفرق 
مدير المشروع أو 

 رئيس الفريق

1 
مستوياتها مع ما تم الاتفاق مع الموظف مقارنة نسب الإنجاز و 

 على تحقيقه 

 الرئيس المباشر
4 

احتساب متوسط تقييم كل مرحلة من مراحل المراجعة لكل 
 نتيجة وكفاية وتدوينها في الخانة المخصصة لذلك

5 
جمع المتوسطات لاستخلاص النتيجة النهائية لكل ) أ ( و 

 )ب( من الجزء الأول من النموذج

 مع نتيجة تقييم الجزء الأول مع الجزء الثانيج 6

7 
ارفاق المستندات والأدلة في حال كان تقدير الموظف بدرجة 
)ممتاز( أو )ضعيف( والاجراءات التي اتخذت لمعالجة أوجه 

 القصور والضعف وتحسين مستوى أدائه.

لا يتجاوز نهاية الاسبوع الثاني من شهر 
ي سنة من السنة التي تل كانون الثاني

التقييم، وبالنسبة لشاغلي الوظائف 
التعليمية قبل بدء الامتحانات النهائية 

 للفصل الدراسي الثاني بثلاثة أسابيع.

 الرئيس المباشر

 رفع التوصيات والنماذج الى المدير المعني 8

9 

ن إ -مراجعة تقييم الرئيس المباشر وبيان الرأي والملاحظات 
 تالية:وفقاً للإجراءات ال -وجدت

o  موظفي الوحدة التنظيمية  الأداء بينمقارنة نتائج تقييم
 التابعة له.

o  مناقشة المدير للرئيس المباشرحول التحديات التي حالت

لا يتجاوز نهاية الأسبوع الثالث من 
كانون الثاني من السنة التي تلي سنة 

 التقييم

وظائف التعليمية قبل وبالنسبة لشاغلي ال
بدء الامتحانات النهائية للفصل الدراسي 

المدير المعني 
)الرئيس الأعلى 

 للرئيس المباشر(
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 دون تحقيق نسب الإنجاز المتفق عليها إن وجدت.
o  التأكد من أن لا يزيد متوسط علامات تقارير الأداء

تقييم أداء السنوية لموظفي الوحدة التنظيمية عن نتيجة 
، ويكون نتيجة الوحدة التنظيمية التي يعمل بها الموظف

تقييم الرئيس المباشر نتيجة العلامة المتحققة في تقييم 
 .الأداء المؤسسي للوحدة التنظيمية التي يرأسها

 

 الثاني بأسبوعين.

22 
احالة تقارير أداء الموظفين السنوية والملاحظات الى الوحدة  

 التنظيمية المعنية بالموارد البشرية في الدائرة
 المدير المعني

22 
سلامة وموضوعية ودقة تنظيم نماذج تقييم الأداء  التحقق من

 السنوي والمتابعة والمراجعة الدورية

نهاية شهر كانون ثاني من السنة التي 
الوحدة التنظيمية  تلي سنة التقييم.

المعنية بالموارد 
 البشرية

21 
رفع تقارير سلامة إجراءات نماذج تقييم الأداء للأمين العام أو 

 لإجراءات المناسبةمن يفوضه لاتخاذ ا

21 
إعداد كشف بأسماء الموظفين وفئاتهم ودرجاتهم وعلاماتهم 
 وتقديراتهم مرتب تنازلياً من الأعلى إلى الأسفل حسب العلامة

 ويتم تصنيفها وفقاً للوحدات التنظيمية.

 ابلاغ الموظفين الحاصلين على تقدير ضعيف 24
عداد التقرير النهائي إ نتهاء من لإبعد ا

 للموظف

25 
المصادقة على كشوفات نتائج تقييم أداء الموظفين والتأكد من 
انسجام نتائج تقييم الأداء المؤسسي للوحدات التنظيمية مع 

 نتائج تقييم أداء موظفيها.

في موعد أقصاه نهاية الاسبوع الأول 
من شهر شباط من السنة التي تلي سنة 

 التقييم
 الأمين العام
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 سؤولية التقييممصفوفة م
 وفقاً للهيكل التنظيمي في الدائرة(  الإداري )يتم مراعاة صلاحيات التسلسل 

 

 تقييم المدير تقييم رئيس قسم تقييم الموظف المسؤول
 معتمد الاعتماد النهائي الاعتماد النهائي أو من يفوضه الأمين العام

 مُقيم معتمد ------ مساعد الأمين العام/ مدير إدارة
 يتم تقييمه مُقيم معتمد مدير المعنيال

 ------ يتم تقييمه مُقيم الرئيس المباشر
 ------ ------ يتم تقييمه الموظف

 مقياس تقييم الأداء النهائي
 

 مقياس تقييم النتائج

 
 
 
 
 
 

فئة العلامة 
 النهائية

 وصف مستوى الأداء التقدير

ياث المضامون )كمااً % فاأكثر مان ح92تم انجاز النتائج  بالمستوى المطلوب  بنسابة   ممتاز 222 – 92
 ونوعاً( وقبل المواقيت الزمنية المتفق عليها.

تاام انجاااز النتااائج بالمسااتوى المطلااوب مااان حيااث المضاامون )كماااً ونوعاااً( مااع الالتااازام  جيد جداً   92دون  -82
 %( من النتائج المطلوبة منه.92% إلى دون 82بمواعيد الانجاز، أنجز أكثر من )

النتااائج بالمسااتوى المطلااوب ماان حيااث المضاامون )كماااً ونوعاااً( أو المواقياات تاام انجاااز  جيد 82دون  -72
 %( من النتائج المطلوبة منه. 82% إلى دون 72الزمنية. أنجز أكثر من )

لاام ينجااز النتااائج بالمسااتوى المطلااوب ماان حيااث المضاامون أو المواقياات الزمنيااة، أنجااز  مقبول  72دون  -62
 نتائج المطلوبة منه.%( من ال72% إلى دون 62أكثر من )

لاام ينجااز النتااائج المطلوبااة، أو مسااتوى الانجاااز دون المطلااوب بشااكل كبياار، أنجااز أقاال  ضعيف 62دون 
 %( من النتائج المطلوبة منه.62من )
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 الكفاياتمقياس تقييم 

 
 
 

 التعامل مع الموظفين ذوي مستوى الاداء المتدني )ضعيف(
أو لم  ينجزوا النتائج   و/ ضعيفأثناء عملية تقييم الأداء، قد يتبين ان هناك بعض الموظفين يُعتبر أداؤُهم 

الموظفين ذوي الأداء الضعيف  رةإدان إ ،التي تم الاتفاق عليها مسبقًا على الرغم من محاولات تحسين الأداء
 أدائه،التغذية الراجعة والدعم لمساعدة الموظف على تحسين تقديم تكون عملية إيجابية قائمة على  أنينبغي 

الإجراءات التأديبية  إلىاللجوء  تخاذ الخطوات الأساسية التالية قبلإولذلك يتوجب على الرئيس المباشر 
 :ةالمعتمدة في نظام الخدمة المدني

 تحديد التحديات التي تحول من قدرة الموظف على تحقيق الأهداف أو النتائج المتفق عليها
 ضعف الأداء المستندة إلى الحقائق على سبيل المثال لا الحصر: أسبابتحديد  .2
 عدم الالتزام بالدوام الرسمي. 
 المشاكل الشخصية مع فريق العمل. 
 عدم القدرة على التواصل مع الآخرين. 
 حصول على الدعم المناسب من الرئيس المباشر.عدم ال 

فئة العلامة 
 النهائية

 وصف مستوى الأداء التقدير

ثباات الموظااف تمتعااه بجميااع المؤشاارات الساالوكية المحااددة  لمسااتوى  إتقااان ي ممتاز 92 – 222
الكفاياااة، طاااول فتااارة التقيااايم، ويتجااااوز احيانااااً المؤشااارات السااالوكية المحاااددة 

 لمستوى إتقان الكفاية الأعلى.
 - 92دون 

82 
يثباات الموظااف تمتعااه بجميااع المؤشاارات الساالوكية المحااددة  لمسااتوى  إتقااان  جيد جداً 

 ، طول فترة التقييم.الكفاية
يثباات الموظااف تمتعااه بمعظاام المؤشاارات الساالوكية المحااددة لمسااتوى  إتقااان  جيد 72 – 82دون 

 الكفاية.
يثبت الموظف تمتعه بعدد مان المؤشارات السالوكية المحاددة لمساتوى  إتقاان  مقبول 62 – 72دون 

 الكفاية.
المحااااددة لمسااااتوى  إتقااااان لا يمتلااااك الموظااااف معظاااام المؤشاااارات الساااالوكية  ضعيف 62دون 

 الكفاية.
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 .عدم وضوح الأهداف والنتائج المطلوب تحقيقها 
 .عدم امتلاك الكفايات لإنجاز المطلوب 
 التنافسية السلبية بين الموظفين 
  ذلك على خطة تحسين التدريب وعكس  أواتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجة المعوقات من خلال التوجيه

 نتهاء سنة التقييم.إانتظار لحين لإبتنفيذها خلال سنة التقييم وعدم ا الأداء والبدء
 تقديم المزيد من الدعم والتحفيز للموظف ذو الأداء الضعيف. .1
للموظف مما يحفزه لبذل المزيد من الجهد لإنجاز  التغذية الراجعةالمتابعة والتقييم المستمر وتقديم  .1

 المطلوب. 
 اسب مع قدراته في حال استمرار أدائه بمستوى ضعيف.نقل الموظف الى وظيفة أخرى تتن .4

 
 خطوات إعداد خطة تحسين الأداء

 

   .تحديد مجالات التحسين المطلوبة 
 .تحديد السلوك المطلوب تعديله أو تغييره 
  .تحديد الدعم اللازم والمتطلبات الأساسية للتحسين 
  هداف القسم التشغيلية.تحديد الأولويات وفقاً لأهمية المعوقات وأثرها على تحقيق أ 
 .تحديد الإجراءات المطلوب إتخاذها مثل التدريب أو التوجيه، او التدوير أو  غيرها 
 . تحديد المواعيد الزمنية لتنفيذ الإجراءات 
  تحديد الجهات المسؤولة عن متابعة تنفيذ الإجراء مثل الوحدة التنظيمية المعنية بإدارة الموارد البشرية أو

 دارة العليا في حال كانت الإجراءات تتطلب قرارات من الإدارة العليا.التدريب أو الإ
 

 تحسين الأداءخطة 

اجتماع رقم 
 مجالات التحسين المراجعة

 الدعم
والمتطلبات الأساسية 

 للتحسين
 الأولويات

 خطة العمل

المدة  الإجراءات
 مسؤولية التنفيذ الزمنية

       

       

       
       

   يع الرئيس المباشر والتاريختوق
  ملاحظات المدير
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 تقييم أداء الموظف تحت التجربة
 

يتم تقييم أداء وسلوك الموظف تحت التجربة وفقاً للنموذج المعد لهذه الغاية مرة كل ستة شهور على أربع  .2
وظف تحت مراحل خلال فترة سنتي التجربة بشكل يراعي الاستمرارية في عملية رصد ومتابعة أداء الم

 التجربة.
يتم متابعة مظاهر القوة والضعف في أداء الموظف وسلوكه واتخاذ الإجراءات المناسبة لتعزيز أوجه القوة  .1

 وفقا للإجراءات الواردة في تعليمات إدارة الأداء الوظيفي وتقييمه. وتفادي أوجه القصور
ه القصور في أداء وسلوك الموظف يتوجب على الرئيس المباشر اتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجة أوج .1

 من حيث التوجيه والتدريب خلال العمل، واشراكه في برامج تدريبية.
يعبأ نموذج تقييم الموظف تحت التجربة من قبل الرئيس المباشر وبنفس المنهجية المعتمدة لباقي  .4

 الموظفين. 
سنتي التجربة في حال كان يتم تنظيم تقرير أداء سنوي للموظف المعين تحت التجربة عن كل سنة من  .5

تعيينه للسنة الأولى قبل الأول من حزيران، أما من تم تعيينه بعد الأول من حزيران، فيتم تنظيم ملفات 
لمتابعة أدائه وسلوكه، وينظم له تقرير أداء سنوي عن السنة الثانية وفقاً لذات الإجراءات المعتمدة في نظام 

 إدارة الأداء لباقي الموظفين.
للمرجع المختص إنهاء خدمات الموظف تحت التجربة خلال أي فترة من فترات سنتي التجربة  يجوز .6

الاربع في ضوء سلوكه بقرار من المرجع المختص بالتعيين، بناءً على تنسيب الأمين العام المستند على 
 تنسيب كل من الرئيس المباشر والمدير المعني. 

 
 الوظيفي والمجازين بدون راتب أو مرضياً  والموقفين عن العمل  تقييم أداء الموظفين المشمولين بالحراك

 

يتم تقييم أداء الموظفين المشمولين بالحراك الوظيفي والمجازين بدون راتب وعلاوات أو مرضياً والموقوفين 
 .عن العمل وفقاً للإجراءات الواردة في تعليمات إدارة الأداء
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 الفصل الثالث
 السنوي  نماذج تقييم الأداء

 

 داء:لأإدارة ا ركائز
  الأهداف والنتائج 
 الكفايات الوظيفية 

 نماذج تقييم الأداء السنوي التالية لكافة وظائف الخدمة المدنية على النحو التالي:
 الوظائف القيادية )برتبة مدير فأعلى من وظائف الفئة الأولى(تقييم الأداء السنوي لشاغلي  نموذج .2
 الوظائف الإشرافية )برتبة رئيس قسم(. سنوي لشاغليتقييم الأداء ال نموذج .1
 نموذج تقييم الأداء السنوي لموظفي وظائف الفئة الأولى والثانية. .1
 نموذج تقييم الأداء السنوي لموظفي وظائف الفئة الثالثة. .4
 نموذج تقييم اداء الموظف تحت التجربة المعين بموجب عقد بفئة ودرجة. .5

 لسنوي الأداء ا تقييممكونات نموذج 
 يتكون النموذج من خمس اجزاء رئيسة وهي:
 الجزء الأول: المعلومات العامة للموظف

يعبأ هذا المحور بإشراف الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية ويهدف هذا الجزء الى توضيح البيانات الأساسية للموظف 
دات المهنية التي حصل عليها الموظف خلال سنة التقييم مما والموقع الوظيفي بالإضافة الى تحديد البرامج التدريبية والشها

 يسهم في تحديد الاحتياجات التدريبية للموظف وتحديد فجوة الأداء والكفايات المتوفرة لديه.
 

 المعلومات العامة للموظف )تعبأ بإشراف وحدة الموارد البشرية(:
إسم الموظف: 

......................................................... 
رقم الموظف: 

....................... 
                     الرقم الوطني: 

الإدارة..........................
................................

.......... 

المديرية...............
.......................

........ 

القسم....................
.........................

......................... 

الشعبة...................
.........................
..... 

المسمى الوظيفي الفعلي: 
...................................

........... 
 

 رية(البرامج التدريبية التي شارك بها الموظف خلال سنة التقييم )تعبأ بإشراف وحدة الموارد البش
 الشهادات المهنية البرامج التدريبية الرقم
   
   
   

 

اسم مسؤول وحدة الموارد البشرية: 
.................................................................... 

التاريخ: 
........................

..... 

: التوقيع
....................................

. 
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 الثاني: النتائجالجزء 
 

ويتكون المطلوب من الموظف تحقيقها وفق الأهداف الواردة في الخطة التشغيلية للوحدة التنظيمية. وهي النتائج 
 هذا الجزء من قسمين:

 وتعتمد من المدير المعنيالنتائج وفق اهداف الوحدة التنظيمية ويعبأ من قبل الرئيس المباشر للموظف  . أ
اردة في خطة المشروع او اللجنة او الفريق ويعبأ من قبل مدير المشروع او النتائج وفق الأهداف الو  . ب

 رئيس الفريق او اللجنة وتعتمد من المدير المعني .
 

 %(06الجزء الثاني: النتائج: المطلوب من الموظف تحقيقها وفق الأهداف الواردة في الخطة التشغيلية للوحدة التنظيمية، )يخصص لهذا الجزء 

 نهاية سنة التقييم ج وفق اهداف الوحدة التنظيميةأ( النتائ

 الرقم
اهداف الوحدة 

 التنظيمية
 النتائج

الوزن 
 النسبي

  مرحلة المراجعة
التقييم 
 النهائي

 )المتوسط(

متوسط 
التقييم 

النهائي * 
 الوزن النسبي

 ملاحظات
)نقاط قوة 
 وضعف(

(2) (1) (1) 

 التقييم التقييم التقييم

2           
1           
1           
4          
5          
 

اسم الرئيس 
المباشر لكل 

 مراجعة

مرحلة 
 (1) (1) (2) المراجعة

    الاسم
التوقيع 
 والتاريخ

      

 

ي الموظف أر 
 لكل مراجعة

ي أر 
 الموظف

   

التوقيع 
 والتاريخ

      

 

ي المدير أر 
 لكل مراجعة

    ي المديرأر 
التوقيع 
 والتاريخ
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 نهاية سنة التقييم  / اللجان/ الفرق   ب( النتائج وفق الأهداف الواردة في خطة المشروع

الوزن  النتائج الأهداف الرقم
 النسبي

 مرحلة المراجعة

 التقييم النهائي
 (المتوسط ) 

متوسط 
التقييم 
النهائي 
 *

الوزن 
 النسبي

 ملاحظات 
 )نقاط قوة وضعف(

(2) (1) (1) 

 التقييم التقييم التقييم 

2           

1           

1           

4          

5          
 

اسم الرئيس 
المباشر لكل 

 مراجعة

مرحلة 
 (1) (1) (2) المراجعة

    الاسم
       التوقيع والتاريخ

 
ي الموظف لكل أر 

 مراجعة
    ي الموظفأر 

       التوقيع والتاريخ
 

ي المدير لكل أر 
 مراجعة

    المدير يأر 
    التوقيع والتاريخ

 
 
 

 التقييم التاريخ التوقيع اسم الرئيس المباشر تقييم النتائج النهائي
 )      /     % (    ( أ تقييم الجزء )
 )      /      %(    (بتقييم الجزء )

 % (06)   /      التقييم النهائي

 التوقيع المدير اسم  ي المدير في التقييم النهائي للنتائجأر 
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 الجزء الثالث: الكفايات
 

دنى من المعارف والمهارات والقدرات الواجب توفرها في الموظف ليتمكن من أداء مهامه، ويعبأ هذا الجزء من قبل لأوهي الحد ا
 ادناه:الرئيس المباشر بالإستناد إلى الإطار العام للكفايات وتعتمد من المدير المعني في الخانات المبينة 

 %(06ء الجزء الثالث: الكفايات الحد الادنى من المعارف والمهارات والقدرات الواجب توفرها في الموظف ليتمكن من اداء مهامه )يخصص لهذا الجز 

 اسم الكفاية الرقم
الوزن 
 النسبي

مستوى 
 الاتقان

 المؤشرات السلوكية

 نهاية سنة التقييم مرحلة المراجعة
(2) (1) (1) 

 
 

التقييم 
 النهائي

المتوسط)
)  

متوسط 
التقييم 
النهائي 
 *

الوزن 
 النسبي

 ملاحظات
)نقاط قوة 
 التقييم التقييم التقييم وضعف(

2   

        
        
        
        
        

1   

        
        
        
        
        

1   

        
        
        
        
        

4   

        
        
        
        
        

5   

        
        
        
        
        

 

اسم الرئيس 
المباشر وتوقيعه 

 (1) (1) (2) مرحلة المراجعة
    الاسم
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       التوقيع والتاريخ لكل مراجعة
 

الموظف  رأي
 لكل مراجعة

    الموظفرأي 
       قيع والتاريخالتو 

 

المدير لكل رأي 
 مراجعة

    المديررأي 
       التوقيع والتاريخ

 

 تقييم الكفايات

اسم الرئيس 
 المباشر

 التقييم التاريخ التوقيع

   
  /      (06 %
) 

  المدير في التقييم النهائي للكفاياترأي 
 اسم المدير

 
 التوقيع

 

 التقييم النهائي

اسم الرئيس 
 المباشر

 العلامه التاريخ التوقيع

   
  /      (266 %
) 
 التقدير: 

 موافق                   غير موافق )للاسباب المرفقه( المدير في التقييم النهائيرأي 
  التوقيع
  التاريخ

 الجزء الرابع: خطة التطوير المهني/ تحسين الأداء
 

ج في توضيح كافة الجوانب التطويرية والتحسينية التي يحتاجها الموظف لغايات تبسيط الإجراءات يسهم النموذ
  .فقد تم دمج خطة التطوير المهني مع خطة تحسين الأداء في نموذج واحد

 خطة التطوير المهني / خطة تحسين الأداء
رقم 

اجتماع 
 المراجعة

 مجالات التحسين/التطوير
الدعم والمتطلبات 

الأساسية للتطوير / 
 التحسين

 الأولويات
 خطة العمل

المدة  جراءاتالإ
 الزمنية

مسؤولية 
 التنفيذ

    
   

    
   

       
   توقيع الرئيس المباشر والتاريخ

   ملاحظات المدير
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 الجزء الخامس: الإرشادات

 

النموذج،  وتختلف وفقاً للمستوى الإداري  وهي  مجموعة من الإرشادات العامة التي تساعد الرئيس المباشر في تعبئة
 والوظيفي للوظيفة. 

 

  (.222)في كل من النتائج والكفايات من يكون تقييم الرئيس المباشر للموظف% 
  يتفق الرئيس المباشر والموظف على النتائج المطلوب تحقيقها خلال فترة التقييم، على أن تتفق تلك النتائج مع

( ولا 5ة التشغيلية السنوية للوحدة التنظيمية، وبحيث لا يتجاوز عدد النتائج عن )الأهداف الواردة في الخط
( بحيث يكون لكل هدف نتيجة واحدة مطلوب من الموظف تحقيقها في نموذج تقييم الأداء 1يقل عن )

 الخاص بالموظف.
 داف في الخطة السنوية يتفق الرئيس المباشر مع الموظف على الوزن النسبي لكل نتيجة بناءً على أوزان الاه

 مكانياته.ا  وبمراعاة قدرات الموظف و 
  يتوجب على الرئيس المباشر تقديم المبررات والأدلة على إنجاز الموظف للنتائج والكفايات في حال كان

 تقييمه ممتاز أو ضعيف ويعكس ذلك في خطة التطويرالمهني أو خطة تحسين الأداء.
  ضعف التي رصدها خلال سنة التقييم في خانة الملاحظات. قوة والاليحدد الرئيس المباشر نقاط 
  في حال مشاركة الموظف في فرق العمل أو لجان يخصص لذلك نسبة من العلامات المرصودة للجزء الثاني

وتدون في )ب( وتمثل النتائج المتوقع منه انجازها كجزء من مسؤوليته في المشروع، اللجنة، الفريق، الخ. 
 حقيق الأهداف المحددة لذلك.والتي تساهم في ت

  يتوجب على الرئيس المباشر تقديم المبررات والأدلة على امتلاك الموظف للكفاية ويبين نقاط القوة أو التي
 يحتاج إلى تطوير فيها في خانة الملاحظات. 

  ي أو في خطة التطوير المهني/ خطة تحسين الأداء يمكن تقسيم المدة الزمنية على أساس شهري أو ربع سنو
 نصف سنوي، أو سنوي ويجب تحديد الجهة المسؤولة عن تنفيذ الاجراءات التحسينية/التطويرية المطلوبة.

 :يكون تقسيم العلامات لغايات التقدير كالتالي 
 

 التقدير العلامة
 ممتاز 222 – 92
 جيد جدا  92دون  -82
 جيد 82دون  -72
 مقبول  72دون  -62

 ضعيف 62دون 
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 عالفصل الراب

 النتائج الإدارية والقانونية المترتبة على تطبيق نظام إدارة الأداء
 

 الاعتراضات
 

نتيجة تقييم  فرصة الاعتراض على ضعيفتهدف عملية الاعتراض إلى إعطاء الموظف الحاصل على تقدير 
وتتم العملية خرى الاعتراض على نتيجة التقييم، ، ولا يحق للموظفين الحاصلين على أي من التقادير الأأدائه

 خطوات التالية:وفقاً لل
 

 الفترات الزمنية الخطوات الجهة المسؤولة

 الموظف

يقوم الموظف بجمع الأدلة والمستندات التي تبرر اعتراضه 
  .على نتيجة التقييم

خلال ثلاثة أيام عمل من اليوم 
التالي لتسلمه نتيجة التقدير من 
الوحدة المعنية بإدارة الموارد 

 .البشرية

يتحقق الموظف من صحة التظلم والمعلومات التي سيقدمها 
 .لجنة التظلم إلى

لاعتراض على ليعبأ نموذج الاعتراض المعد من قبل الديوان 
 تقييمه.نتيجة 

 .لجنة التظلمات إلىرفع الاعتراض 

 لجنة التظلمات

  .استلام الاعتراضات من الموظفين

عشرة أيام عمل من تاريخ تقديم 
 .عتراضالا

 .دراسة التظلمات وفقا للوثائق والمبررات المقدمة من الموظف
للجنة استدعاء أي من الأطراف والاستماع الى أقواله سواء 

 .الرئيس المباشر او الموظف
صدار القرار النهائي   .البت في الاعتراض وا 

الوحدة التنظيمية 
المعنية بإدارة 
 الموارد البشرية

ماء الموظفين وفئاتهم ودرجاتهم وعلاماتهم اعداد كشف بأس
نهاية شهر كانون ثاني من  .ورفعه إلى الأمين العام وتقديراتهم مرتب تنازلياً 

 السنة التي تلي سنة التقييم.

 الأمين العام
المصادقة على كشوفات نتائج تقييم أداء الموظفين والتأكد من 

لتنظيمية مع انسجام نتائج تقييم الأداء المؤسسي للوحدات ا
  .نتائج تقييم أداء موظفيها

في موعد أقصاه  نهاية الاسبوع 
الأول من شهر شباط من من 

 السنة التي تلي سنة التقييم .
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 ربط نتائج تقييم الأداء بالمكافآت والحوافز
 المكافآت

 

 العامة موازنةالضمن و وسلوكه  تستخدمها الإدارة العليا لتحفيزالموظف مقابل أدائه  المكافأة هي أداة تحفيزية 
 الدائرة. 

 تمنح المكافأة للموظف لقاء إنجاز عمل معين متميز أو يسهم في تطوير الإجراءات أو يتصف بالصعوبة 
 ويعود بفائدة آنية أو مستقبلية على الدائرة.

 تحقيق  نصت تعليمات منح المكافآت والحوافز لموظفي الخدمة المدنية على ربط المكافآت بمستوى الإنجاز في
 النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها والمرتبطة بتحقيق أهداف الوحدة التنظيمية التي يعمل فيها.

 

 كيفية ربط المكافآت بنتائج التقييم:
  ُفي توفير  كل أربعة أشهر عنى بمتابعة ومراجعة الأداءتسهم المرحلة الثانية من عملية إدارة الأداء والتي ت

التي سيتم منحها للموظف وفقا  الماليةالمكافأة  نسبةمكين الرئيس المباشر من تحديد البيانات والمعلومات لت
 .تقييم النتائجلنسبة الإنجاز في 

  يحدد الرئيس المباشر نسبة انجاز الموظف للنتائج المرتبطة بالاهداف التشغيلية الواردة في خطة الوحدة
  .خلال سنة التقييم عة  الأداءمراجالتنظيمية التي يعمل بها في كل مرحلة من مراحل 

  صحة التقييم عن كل مرحلة من مراحل مراجعة  الأداء.يرفق الرئيس المباشر المبررات والوثائق التي تدعم 
 .يعتمد المدير المعني نسبة المكافأة ويحولها الى اللجنة المختصة بالمكافآت والحوافز 
 وفق الأسس المعتمدة في  ارة وتمنح للفئات المستحقة فعلياً تتخذ اللجنة قراراتها وفقا معايير الاستحقاق والجد

 الدائرة
  تراعي اللجنة توفر المخصصات المالية وتنسب بقراراتها الى الأمين العام للاعتماد ورفع التنسيب الى المرجع

 المختص لاتخاذ القرار المناسب.
 إضافيةمزايا وحوافز 
نظام الخدمة المدنية والتعليمات الصادرة بموجبه ، ومن أبرز هذه  الواردة في المادية والمعنوية تنوعت الحوافز

 :ما يلي الحوافز التي ارتبطت بإدارة الأداء
  الترفيع الجوازي 
 وغيرها( جوائز التميز )جائزة الموظف المثالي، جائزة الملك عبد الله الثاني لتميز الأداء الحكومي والشفافية 
 جائزة الموظف المتميز في الدائرة 

 كما نصت تعليمات منح المكافآت والحوافز لموظفي الخدمة المدنية على إمكانية منح حوافز معنوية مثل:
  للجهد المبذول.تقدير او درع الدائرة او هدية عينية رمزية  ةكتب الشكر او شهاد 

 تكريم الموظف وذكر إنجازاته امام الزملاء. 
 لكتروني للدائرةعلى الموقع الا ونشر اسمه تكريم الموظف المتميز. 
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 والقانونية الإجراءات التأديبية
 

 المبينة أدناه خلال سنة التقييم للتحقق من تطبيق كافة مراحل إدارة الأداءوالقانونية تتخذ الإجراءات التأديبية 
 

 لفت النظر 
داء السنوي لتزام الرئيس المباشر و/أو المدير المعني لمدة سنة واحدة بتنظيم نماذج تقييم الأإفي حال عدم 

لمرؤوسيهم فعلى الأمين العام لفت نظر الرئيس المباشر و/أو المدير خطياً إلى جوانب التقصير، ويعتبر لفت 
 النظر بانه نوع من أنواع التوجيه والإرشاد.

 التنبيه 

 أدائهيجوز للرئيس المباشر توجيه عقوبة التنبيه في حال عدم إنجاز الموظف للمهام المكلف بها أو ضعف 
عادة ما يكون "التنبيه" الخطوة الأولى في الإجراءات التأديبية، ولا يعتد في عقوبة التنبيه إذا مضت عليها و 

 .مدة ستة أشهر
 الانذار 

 داء لسنتين متتاليتين، يتخذ بحقهفي حال استمرار الرئيس المباشر بعدم الالتزام بتطبيق نظام إدارة الأ 
 توجيه الاستجواب له حسب الأصول. عقوبة تأديبية لا تتجاوز الانذار، بعد

  في حال استمر أداء الموظف بمستوى ضعيف  يجوز للرئيس المباشر توجيه عقوبة الإنذار للموظف
في حال تدني مستوى الأداء او عدم انجاز النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها وتنعكس عقوبة 

 ير الموظف السنوي على جيد أو مقبول. ن يزيد تقدأالإنذار على نتيجة التقييم النهائي فلا يجوز 
 

 تخاذ الإجراءات التأديبيةإخطوات 
 تخاذ الخطوات التالية:إجراء التأديبي لإيتوجب على الرئيس المباشر عند إيقاع ا

  ًسبب الاستجواب. استجواب الموظف من قبل الرئيس المباشر موضحا  
  ًالأداء.أسباب ضعف  يقوم الموظف بالإجابة على الاستجواب موضحا 
  يتفق الرئيس المباشر مع الموظف على الإجراءات التحسينية التي يتعين على الرئيس المباشر

 تخاذها.إوالموظف 
  .عكس الإجراءات التحسينية على خطة تحسين الأداء وتحديد المسؤوليات والفترة الزمنية 
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  حجب الزيادة السنوية 

بدرجة ضعيف لسنة واحدة تحجب عنه زيادة سنوية النهائي وي الأداء السن تقييمإذا كان تقدير الموظف في 
واحدة بقرار من الأمين العام وعلى الدائرة إلحاقه بدورات تدريبية لتحسين مستوى أدائه خلال الأشهر الثلاثة 

 الأولى من السنة التي تلي سنة التقييم وبما يتناسب وطبيعة الوظيفة التي يشغلها.
 انهاء الخدمة 

نهاء خدمات الموظف بقرار إاء الموظف ضعيف لمدة عام وارتكب مخالفة جسيمة خلال السنة يتم إذا كان أد
 .من الوزير بناء على تنسيب الأمين العام

  بدرجااااة ضااااعيف لساااانتين متتاااااليتين يحااااال علااااى تقياااايم الأداء الساااانوي النهاااائي إذا كاااان تقاااادير الموظااااف فااااي
لشااروط الإحالااة وبخاالاف ذلااك تنهااى خدمتااه بقاارار ماان الااوزير  الاسااتيداع او التقاعااد المبكاار إذا كااان مسااتوفياً 

 بناء على تنسيب الأمين العام.
 


