
نظام تقييم الأداء 

لموظفي حكومة الشارقة



مفهوم نظام تقييم الأداء 

وى هو ما تقوم به الجهات الحكومية من إجراءات لقياس مست

ليهاأداء الموظف لواجبات وظيفته وإنجاز الأهداف المتفق ع



يمالفئات المستثناه من التقي

لأداءالفئات المستثناه من نظام تقييم ا

مدير الجهة الحكوميةرئيس و

الموظفون خلال فترة الإختبار 

ام العاملين على الدرجات العاشرة و حتى الرابعة عشر بنظ
الوظائف العامة لغير المواطنين

العقود المؤقته  

ام العاملين على الدرجات  الثامنة و حتى الرابعة عشر بنظ
المكافأة الشهرية 



مراحل نظام تقييم الأداء



تحديد الأهداف

:تقوم كل جهة حكومية بما يلي 

إعداد الخطة الإستراتيجية

وضع اهداف الإدارة 

تحديد الأهداف الفردية للموظفين

تحديد الأهداف العامة



دور مسؤول التقييم في إدارة الخدمات المساندة

تولي مسؤولية إدارة و تطبيق نظام تقييم الأداء في الدائرة الحكومية ▪

متابعة التنفيذ الدقيق والفعال للنظام بما يحقق الهدف المقصود منه▪

التأكد من الكفاءات السلوكية و تصحيحها اذا لزم الامر ذلك ▪

تقديم الدعم و المساندة للمسؤول المباشر و الموظف خلال تطبيق نظام تقييم الأداء▪

.تعميم الملصقات أو المنشورات الخاصة بنظام تقييم الأداء على كافة الموظفين▪

الموظفالتنسيق مع دائرة الموارد البشرية لعقد ورش عمل ودورات تدريبية للمسؤول المباشر و ▪



ركائز نظام تقييم الأداء

60%40%

تقييم الأهداف  تقييم الكفاءات السلوكية 



أهمية التخطيط و وضع أهداف ذكية

الهدف 

المتوقع 

تحقيقه

الوضع 

الحالي



أهمية التخطيط و وضع أهداف ذكية

تحديد اتجاه العمل •

تطوير نقاط القوة وتحسين نقاط الضعف •

اختصار الوقت والجهد•

التحفيز وزيادة الانتاجية•

تحقيق الرض ى الوظيفي•



الأهداف الذكية
S M A R T



(SMART GOALS)الأهداف الذكية 

أي مكتوبة بطريقة واضحة لا تحتمل اللبس من حيث ما يجب تحقيقه Specific محددة

يجب أن يكون هناك مقاييس واضحة و شفافة لقياس الاهداف Measurable قابلة للقياس

 للتفعيل والتطبيق وذو جدوى تعكس
ا

يجب أن يكون الهدف أو المهمة ممكن التحقيق وقابلا
 للإنجاز

ا
طموحات الدائرة أو الجهة لتحسين معايير خدمات الحكومة كما يجب أن يكون قابلا

Achievable قابلة للتحقق

أي أن تعكس الأهداف العامة التي تسعى الجهة الحكومية لتحقيقها Relevant ذات صلة

يجب أن يتم تحديد فترة زمنية محددة لإنجاز و تحقيق الهدف Time based الزمنيالإطار 



(SMART GOALS)الأهداف الذكية 

:مثال الأهداف الذكية

إدارة التخطيط الاستراتيجي ➢

تنفيذي تميز مؤسس ي : المسمى الوظيفي➢

عن طريق تقديم ورشة % 80المساهمة في دعم وتشجيع ثقافة الابتكار في الدائرة بنسبة “

”2021ديسمبر 31و التي تستهدف كافة الفئات حتى تاريخ " بادر"بعنوان 

محددة

قابلة للقياس

قابلة للتحقق

ذات صلة

الزمنيالإطار 



محددة
specific

مكتوبة بطريقة واضحه لا تحتمل اللبس

يصاغ بعبارة ذات نتيجة واحدة

النهاية المنتصف البداية

المقياس
التاريخ

منتج أو خدمة
فعل 

(ت-ي-ن-أ)



محددة

ما الذي يجب تحقيقه ؟➢

يصاغ بعبارة ذات نتيجة واحدة

مع من أو من أجل من ؟ ➢

من هم المشمولون بتحقيق الهدف ؟ ➢

عن طريق تقديم % 80المساهمة في دعم وتشجيع ثقافة الابتكار في الدائرة بنسبة 

2021ديسمبر 31و التي تستهدف كافة الفئات حتى تاريخ " بادر"ورشة بعنوان 

:مـثــال



قابل للقياس
measurable

رهيصاغ الهدف بطريقة يمكن قياس مراحل تطو 

طريقة القياس القياس الهدف

عدد
بيانات

ما الذي سيتم قياسه 
لتحديد مدى انجاز الهدف

عبارة تصاغ بطريقة 
واضحة لما يراد تحقيقه



قابل للقياس

لمختلفة معبر عنه بطريقة يمكن قياسها و قياس تطور المراحل ا➢

منه 

عن طريق تقديم % 80المساهمة في دعم وتشجيع ثقافة الابتكار في الدائرة بنسبة 

2021ديسمبر 31و التي تستهدف كافة الفئات حتى تاريخ " بادر"ورشة بعنوان 

:مثال



قابل للتحقق
achievable

دفالأخذ بالاعتبار جميع الظروف المحيطة التي ممكن أن تؤثر على تحقيق اله



ققابل للتحق

هل نستطيع إنجازه في الوقت المحدد له، في الظروف السائدة ؟ ➢

ما هي الحواجز التي تقف بينك و بين تحقيق الهدف ؟➢

:مثال قابل للتحقق
بنسبة دائرة المساهمة في دعم وتشجيع ثقافة الابتكار في ال

و التي " بادر"عن طريق تقديم ورشة بعنوان % 100

2021ديسمبر 31تستهدف كافة الفئات حتى تاريخ 

لدائرة المساهمة في دعم وتشجيع ثقافة الابتكار في ا

و " بادر"عن طريق تقديم ورشة بعنوان % 80بنسبة 

2021ديسمبر 31التي تستهدف كافة الفئات حتى تاريخ 

:مثال  غير قابل للتحقق



ذات صلة
Relevant

لموظفأن يكون الهدف له صله بالوظيفة التي يشغلها ا



ذات صلة

معطيات الوضع الراهن هل تساهم في تحقيقه ؟➢

هل هذا الهدف سيطور من وضع ➢

المؤسسة أو الفرد ؟➢

نوعا ما أم ملائم جدا ؟( متصل)هل هذا الهدف ➢

:موظف في إدارة التخطيط الاستراتيجي

عن طريق تقديم % 80المساهمة في دعم وتشجيع ثقافة الابتكار في الدائرة بنسبة 

2021ديسمبر 31و التي تستهدف كافة الفئات حتى تاريخ " بادر"ورشة بعنوان 



إطار زمني
Time

تحديد مدة زمنية لإنجاز الهدف



إطار زمني

هل الإطار الزمني الذي وضعته حقيقي أو وهمي ؟➢

هل يمكن لبعض الإحتياجات الضرورية الأخرى أن تؤثر في الزمن المحدد ؟➢

في الإطار هل يكن أن تتغلب على مثل هذه الامور و تستطيع أن تنجز عملك و تحقق هدفك➢

الزمني الذي حددته ؟

:مثال

عن طريق تقديم ورشة % 80المساهمة في دعم وتشجيع ثقافة الابتكار في الدائرة بنسبة 

2021ديسمبر 31حتى تاريخ و التي تستهدف كافة الفئات " بادر"بعنوان 



الكفاءات السلوكية

افرها لدى موظفي الجهة الحكومية  مهارات خاضعة للقياس يتعين تو

الكفاءات السلوكية تدعم الموظف في تحقيق الأهداف➢



الكفاءات السلوكية

التواصل و مهارة الاتصال. 1

التركيز على النتائج. 2

العمل بروح الفريق.3

المبادرة و الابتكار . 4

الكفاءات الاساسية 

تمكين الموظفين و تطوير .1

قدراتهم

اتخاذ القرارات المناسبة و .2

تحمل المسؤولية

تخطيط و تنظيم العمل .3

الكفاءات العليا و 
افية  الاشر

عملالتقنية و الفنية و جودة ال.1

إدارة الوقت و الاولويات.2

ى الدافع الذاتي و الإصرار عل.3

النجاح 

الكفاءات الادارية و 
الفنية 



ملف الانجاز



دورة نظام تقييم الأداء

مرحلة تخطيط الأداء
فبراير-يناير



طريقة وضع الأهداف

لكافة الفئات الوظيفية( 6)و أن لا يزيد عن ( 3)يجب أن لا يقل عدد الأهداف عن ➢

نةعرض الأهمية النسبية لكل هدف أو مهمة  بالمقارنة مع الأهداف أو المهام الأخرى خلال الس➢

%40وبأن لا يزيد عن % 10ينصح بأن لايقل وزن الهدف الواحد عن ➢

%100يجب أن يكون مجموع نسب أوزان الأهداف ➢



طريقة تحديد الأوزان

عرض الأهمية النسبية لكل هدف أو مهمة  بالمقارنة مع الأهداف أو المهام الأخرى خلال السنة➢

للأهداف التي تتطلب جهد أكبر و وقت أكثر في تحقيقه % 30-% 40يتم تحديد أوزان عالية بنسبة ➢

هللأهداف التي لا تتطلب جهد عالي ووقت طويل في تحقيق%  20-% 10يتم تحديد أوزان قليلة بنسبة ➢



المبادرات
عمل عصف ذهني مع 

فريق العمل 

النظر الى ممارسات 
الادارات الاخرى في مثل 

مجال العمل 

وضع نقاط لأهم 
التحديات التي واجهت 
موظفي الادارة  و إيجاد 

حلول مناسبة لها  إيجاد طرق متطورة 
لزيادة الإنتاجية و 
العمل بكل كفاءة و 

فاعلية 

إيجاد طرق بديلة لزيادة 
الانتاجية في العمل و 

تقليص الوقت 



أمثلة على المبادرات

تسريع الاجراءات

زيادة جودة العمل

إيجاد حلول للتحديات



طريقة وضع الأهداف
ييم الموظفينتقيدخل الموظف على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغط على 1.

شاشة الموظف



طريقة وضع الأهداف

شاشة الموظف
إضافة أهدافو من ثم صفحة الأهداف يضغط الموظف على .2



طريقة وضع الأهداف

شاشة الموظف

م يُدخل الموظف الهدف الأول كما هو موضح في الصورة و من ثإضافة أهداف في صفحة . 3
:يضغط حفظ

(يكتب الموظف الهدف الأول باللغة العربية ) الهدف عربي •
(إختياري )الهدف بالانجليزي •
(يرجى إختيار غير تابع لهدف) بند الخطة التابع لها •
(يتم إختيار تاريخ البدء بالهدف ) تاريخ البدء المتوقع •
(يتم إختيار تاريخ الانتهاء من الهدف) تاريخ النهاية المتوقع •
%(40و لا يزيد عن % 10وضع وزن الهدف بحيث لا يقل عن ) الوزن •
(يستطيع الموظف كتابة ملاحظة تخص الهدف للمسؤول المباشر) ملاحظات •

و بنفس الطريقة يتم إدخال جميع أهداف الموظف السنوية

:  ملاحظة 
6و أكثر عدد 3أقل عدد أهداف ❖
%100يجب أن يكون مجموع نسب أوزان الأهداف ❖



طريقة وضع الأهداف

شاشة الموظف

إرسال إلى المديربعد الإنتهاء من عملية إدخال الأهداف على الموظف إختيار . 4

:  ملاحظة 
يستطيع الموظف إضافة المرفقات للأهداف قبل الأرسال إلى المسؤول المباشر❖
افق عليها أو يقوم بإعادتها للموظف للتعديل❖ إذا وجدبعد إطلاع المسؤول المباشر على الأهداف و الأوزان يو



طريقة وضع الأهداف

رشاشة المسؤول المباش

تقييم ط علىيدخل المسؤول المباشر على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغ.  1
أهداف الموظفينصفحة الموظفين 



طريقة وضع الأهداف

رشاشة المسؤول المباش

اسم الموظفو من ثم يختار أهداف الموظفين يضغط المسؤول المباشر على صفحة . 2

ح للموظف يطلع المسؤول المباشر على أهداف الموظف و في حال أراد تغيير أو حذف أي هدف يضغط على إرسال إلى الموظف مع وضع ملاحظات توض❖
التغيير أو الحذف

افقة❖ في حال لا يوجد أي تغيير للأهداف يستطيع المسؤول المباشر الضغط على مو
(تخطيط الأداء)و بهذا يتم الإنتهاء من المرحلة الأولى ❖



دورة نظام تقييم الأداء

مرحلة مراجعة الأداء
يوليو-يونيو



أهداف مرحلة مراجعة الأداء

مناقشة التطور و التقدم الذي تم نحو تحقيق الأهداف و الكفاءات ➢

مناقشة أهم المشاكل و تحديدها بحيث يمكن تصحيحها بأقرب وقت ممكن ➢

إعادة النظر بالأهداف و أوزانها في الأشهر الستة المتبقية إذا تطلب الأمر ذلك ➢

إمكانية تغيير أو تعديل أي هدف بما يحقق مستوى أداء أفضل ➢



مراجعة أداء الموظف

رشاشة المسؤول المباش
الموظفين صفحة يدخل المسؤول المباشر على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغط على تقييم. 2

مراجعة أداء الموظف



مراجعة أداء الموظف

رشاشة المسؤول المباش

اختيار اسم الموظفو من ثم يتم مراجعة أداء الموظف يضغط المسؤول المباشر على . 2

Xأو حذف أي هدف يضغط على إضافة أهداف يطلع المسؤول المباشر على أهداف الموظف و في حال أراد تغيير أو إضافة أي هدف يضغط على ❖
و كتابة الملاحظات إذا وجدت لكل هدف و كل كفاءةلا /مدى الإنجاز  نعمفي حال لا يوجد أي تغيير للأهداف على المسؤول المباشر إختيار ❖
إعتمادو من ثم حفظبعد الإنتهاء يضغط المسؤول المباشر على ❖
(مراجعة الأداء)و بهذا يتم الإنتهاء من المرحلة الثانية ❖



مراجعة أداء الموظف

شاشة الموظف

فين صفحة يدخل الموظف على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغط على تقييم الموظ. 1
ملاحظات المسؤول المباشرمراجعة الأداء للإطلاع على 



دورة نظام تقييم الأداء

مرحلة تقييم الأداء
ديسمبر-نوفمبر



مرحلة تقييم الأداء

داعمة لهاإجتماع المسؤول المباشر مع الموظف لمراجعة جميع إنجازاته الهامة و تحضير الوثائق ال➢

عرض جميع الإنجازات التي حققتها للمسؤول المباشر و الإطلاع  على تقييم الموظف ➢

في العام المقبلالتفكير في معوقات و تحديات الأداء التي واجهتها خلال العام و مقترحاتك لتحسينها➢



تقييم أداء الموظف

رشاشة المسؤول المباش

الموظفين صفحة يدخل المسؤول المباشر على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغط على تقييم. 1
تقييم أداء الموظف

يتم إختيار سنة التقييم و إسم الموظف❖
(4إلى 1)يقيَم المسؤول المباشر الأهداف و الكفاءات السلوكية الخاصة بالموظف عن طريق إختيار مستوى التقييم ❖
و من ثم يجتمع مع الموظف لمناقشة التقييم السنوي ( حفظ)بعد التقييم يضغط المسؤول المباشر على كلمة ❖
افقة)بعد الإجتماع مع الموظف يتم الضغط على ❖ افقة لا يمكن إعادة تعدي: ملاحظة)لإعتماد التقييم النهائي ( مو (ل التقييمبعد الضغط على مو



تقييم أداء الموظف

شاشة الموظف

صفحة تقييمي ن يدخل الموظف على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغط على تقييم الموظفي. 1
أيام عمل للتظلم10و سيكون لدى الموظف على التقييم السنوي للإطلاع 



سلم التقييم
(4إلى 1)











الاستمارة المرحلية

:مفهوم الإستمارة المرحلية

أشهر من سنة التقييم6هي استمارة تطبق على الموظف الجديد اذا انتهت فترة الاختبار وكانت المدة المتبقية أقل عن ➢

:التقييم بعد انتهاء فترة الاختبار

أشهر من سنة التقييم يخضع الموظف للاستمارة المرحلية6اذا انتهت فترة الإختبار وكانت المدة المتبقية أقل عن ➢

الأداءلنظام تقييم أشهر أو أكثر من سنة التقييم يخضع الموظف 6اذا انتهت فترة الاختبار وكانت المدة المتبقية ➢

:شروط الإستمارة المرحلية

أهداف( 4)والحد الأعلى ( 2)أن يكون الحد الأدنى لعدد الأهداف ➢

%(50)والحد الأعلى %( 10)يراعى أن يكون الحد الأدنى للأوزان ➢

(كفاءات سلوكية4)أن يتم تقييم الموظف على الكفاءات الأساسية فقط ➢



نموذج الاستمارة المرحلية

يتم تطبيق الاستمارة
المرحلية عن طريق نظام
يتقييم الأداء الإلكترون



معالجة تدني الأداء

وتكون ( أشهر6)فإنه يحتاج خطة لمعالجة تدني الأداء مدتها ( بحاجة إلى تحسين)في حال حصول الموظف على تقييم 

 لما يلي
ا
:وفقا

منح الموظف مهام ومسؤوليات تتناسب مع قدراته➢

إخضاعه لاستراتيجيات التدريب والتطوير المهني➢

اقبة أداء الموظف بصورة مستمرة وخاصة➢ مر

في حال عدم تحسن أداء الموظف يجوز للمسؤول المباشر أن يوص ي بنقله أو بإنهاء خدماته



التظلمات

(تحسينالىيحتاج)و(التوقعاتيلبي)تقييمنتيجةعنفقطالتظلمللموظفيحق➢

التظلماتلجنةلدىوذلكإلكترونياإخطارهتاريخمنأيام(10)خلالعنهالمقدمالأداءتقييمنتيجةمنالتظلمللموظفيحق➢

لذلكالمعدالنموذجتعبئةخلالمنالحكوميةبالجهة



تعبئة إستمارة التظلمالتظلمات

قوم على لجنة التظلمات في الجهة الحكومية أن ت

ببحث التظلم خلال عشرة أيام عمل و عرض 

توصيتها على السلطة المختصة

البحث تقوم السلطة المختصة في الجهة الحكومية ب

أيام في التظلم و إصدار قرارها بشأنه خلال خمسة

عمل و يخطر الموظف فيه فور صدوره

ف إلى اذا  لم تتم تسوية التظلم و لم يجب الموظ

لعليا طلبه يحق للموظف التظلم إلى اللجنة ا

للموارد البشرية وفق الإجراءات الواردة 

باللائحة

لبت تقوم اللجنة العليا للموارد البشرية ا

بالتظلم و اتخاذ اللازم



الأحكام العامة

لسنوي اأدائهتقييمو مراجعةعمليةالمشاريعمدير معبالتنسيقالمباشر المسؤولفيتولىمحددةمشاريععلىيعملالموظفكانإذا➢

،مباشر سؤولكم،مكانهيحلالذيالموظففيقوم،الأسبابمنسببلأيالموظفأداءتقييمدورةتنفيذمنالمباشر المسؤوليتمكنلمإذا➢

الأصول بحسبالمهمةبهذهالقيام

التقييميكون قييمالتسنةبدءمنأشهر ثلاثةعنتقلالمدةكانتفإذا،التقييمسنةبدءبعدالوظيفيةمهامهأو وظيفتهتتغير الذيالموظف➢

العملو لسابقاالعملإلىاستناداأدائهتقييمفيتمالتقييمسنةبدءمنأشهر ثلاثةبعدالتغيير كانإذاأما،الجديدةالوظيفةأساسعلى

للوضعناسبةالمالنماذجاستعماليراعيأنعلى،لهالسنوي التقييمعمليةفي(الحاليو السابق)المباشرالمسئول يشتركبحيث،الحالي

الجديدالوظيفي



الأحكام العامة

النقل

المسؤولينينببالتنسيقالتقييميتمالعملجهةنفسفيأخرى إدارةإلىإدارةمنالموظفنقلحالفي:الداخليالنقل➢

.التنظيميتينالإدارتينكلتافيالمباشرين

:يليمايراعىأخرى إلىجهةمنالموظفنقلحالةفي:الخارجيالنقل➢

الأشهر الأولى يتم التقييم عن طريق الجهة المنقول اليها( 6)اذا كان النقل خلال ✓

الأشهر التالية يتم التقييم عن طريق الجهة المنقول منها( 6)اذا كان النقل خلال ✓



الأحكام العامة

الندب

قبلمنتقييمهفيتمالحكومية،الجهةخارجأو داخلكانسواء،الأصليعملهجانبإلىو أخرى وظيفةإلىالموظفندبكانإذا➢

الأصليةلوظيفتهالمباشر مسؤوله

مسؤولهقبلمنالموظفتقييمفيتمأقلأو أشهر )6(الندبمدةكانتو الوظيفةلتلكتفرغهمعأخرى لوظيفةالمنتدبالموظفكانإذا➢

الأصليةالمنتدبالموظفلوظيفةالمباشر 

الجهةقبلمنالموظفتقييمفيتمأشهر )6(منأكثر الندبمدةكانتو الوظيفةلتلكتفرغهمعأخرى لوظيفةالمنتدبالموظفكانإذا➢

إليهاالمنتدب



الأحكام العامة

المعتمدةالإجازاتخلالالأداءتقييم

السابقةالسنةبتقييمتقييمهيعادلمتصلهأشهر )6(عنتزيدلمدةمعتمدةإجازةفيالموظفكانإذا➢

تليهاالتيالسنةفي(التوقعاتيلبي)تقييمهيعادل(تحسينالىبحاجة)السابقةالسنةفيالتقييمكانإذا➢

تحقيقهمدىعلىاستناداأدائهتقييميتمو ،السنةمنالمتبقيةللمدةللأهدافيخضعفأقلأشهر )6(لمدةمعتمدةإجازةفيالموظفكانإذا➢

منهالمطلوبةللأهداف



الأحكام العامة

تقييم الموظف في حال إذا تم انضمامه الى الخدمة الوطنية 

الوطنيةيتم تقييم أداء الموظف في حال انضمامه إلى الخدمة الوطنية بنفس تقييم السنة السابقة التي حصل عليها قبل دخوله إلى الخدمة1.

في السنة التي ( توقعاتيلبي ال)فيتم تقييمه بتقدير ( يحتاج إلى تحسين)إذا كان تقييم أداء الموظف في السنة السابقة على دخوله إلى الخدمة الوطنية 2.

يكون فيها في الخدمة الوطنية

(يلبي التوقعات)إذا التحق الموظف إلى الخدمة الوطنية ولم يكمل ستة أشهر فيتم تقييمه بتقدير 3.

(يلبي التوقعات)إذا التحق الموظف إلى الخدمة الوطنية بعد ستة أشهر من تاريخ التعيين فيتم تقييمه بتقدير 4.



ملخص شرح نظام تقييم الأداء

وضع أهداف الموظف و 
ول الأوزان بالاتفاق مع المسؤ 
المباشر و الإطلاع على 
الكفاءات السلوكية

يتم مراجعة ماتم إنجازه من 
طة الأهداف المتفق عليها في خ
الأداء السنوي من قبل 

المسؤول المباشر

ل يتم تقييم الموظف من قب
:المسؤول المباشر على

%60الاهداف ✓
%40الكفاءات السلوكية ✓

متابعة تنفيذ الأهداف من قبل
المسؤول المباشر 

متابعة تنفيذ الأهداف من قبل
المسؤول المباشر 



الاستفسارات



نشكر لكم حسن تفاعلكم


