
 

 

 

 2021( لسنة  4 تعميم رقم )

 بشأن منظومة إدارة الأداء الوظيفي الموحدة 

 للجهات الحكومية في إمارة أبوظبي

  

 إلى كافة الجهات الحكومية في إمارة أبوظبي

 ،السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،

 

 تهديكم هيئة الموارد البشرية أطيب التحيات متمنين لكم دوام التوفيق والنجاح.
 

 لتطاااااااوير   افاااااااة 
ص
 مااااااال حااااااارض اللميئاااااااة علااااااا  اتاااااااااي أفوااااااا  الممار اااااااات الم ماااااااو   هاااااااا  ااااااا  الماااااااوارد البشااااااارية، و   يااااااا ا

ص
انطلاقاااااااا

اد  الأداء الااااااااااو يلج لمااااااااااو لج ارهلمااااااااااات ار اوميااااااااااة وتطويرهااااااااااا لتح يااااااااااق النتااااااااااا   المر ااااااااااو   مااااااااااا ي  ااااااااااهم ماااااااااا  ر يااااااااااة ال ياااااااااا

ياااااااق الت ااااااادم وبنااااااااء المسااااااات ا ،  سااااااارنا أن   لااااااال هاااااااو اس ااااااار  الأ ا ااااااا   لتح  الرشااااااايد ، و يماااااااا هم  ااااااا ن ال ن ااااااار البشااااااار  

 عل  طلاق منظومة  دار  الأداء الو يلج الموحد  للهلمات ار اومية     مار  أ و ب .

 

عما  عال د اد  د ناوان ومنظوماة  ةوأكاديمياة أ او ب  ار اومياة د  اد ورشا المنطلق  ت وم هيئاة الماوارد البشاريةومل هذا 

 المنظوماااااة للم ت اااااين  ااااا   دارات الماااااوارد  هلماااااات ار اومياااااة  ااااا   ماااااار  أ اااااو ب و، للت ريااااا  دار  الأداء الاااااو يلج الموحاااااد  لل

 2021أ ريااا   12البشااارية و دار  الأداء الاااو يلج  ااا  كافاااة ارهلماااات ار اومياااة  ااا   ماااار  أ اااو ب ، و لااا  ياااوم ا  ناااين الموافاااق 

 
ص
 : يتم عرض المواضي  التالية، حيث الساعة ال اشر  صااحا

  هيئة الموارد البشرية -لمو لج حاومة أ و ب   الأداء الو يلج دلي   دار لشرح. 

 أكاديمية أ و ب  ار اومية -الكلاءات السلوكية   طار شرح. 

 عرض النظام ا لكترو ج  دار  الأداء للهلمات المست دمة للنظام 

 

 

 



 2 

 

 

 

وعليه نر و مل  يادتكم التكرم  ترشيح المو لين اسخت ين  اددار  الأداء الاو يلج  ا   لماتكم الماوقر ، و لا  عاار الارا   

 https://cbqrfp.questionpro.aeالتال  : 

 

هيئااااااااااة المااااااااااوارد البشاااااااااارية علاااااااااا  هااااااااااات  رقاااااااااام: لم يااااااااااد ماااااااااال الم لومااااااااااات يرزاااااااااا  التواصاااااااااا  ماااااااااا  الساااااااااايد   وفاااااااااااء المر و اااااااااا  ماااااااااال 

  Wafa.AlMarzooqi@hra.gov.ae ، أو عار الاريد ا لكترو ج: 0504188771

 

 شاكرين لكم حسن تعاونكم معنا.

 لإجراءاتكم وفقكم الله،،،

 

 

 المرف ات:

 لمو لج حاومة أ و ب  دلي  نظام  دار  الأداء الو يلج -

 

 

 

 

 

 هيئة الموارد البشرية لإمارة أبوظبي

 

 

 2021أبريل  8 صدر عنا بتاريخ : 
 



دليل نظام إدارة الأداء الوظيفي 
لموظفي حكومة أبوظبي



 دليل نظام إدارة الأداء الوظيفي لموظفي
حكومة أبوظبي

الإصدار الأول - 2021



جدول المحتويات
التعاريف ونطاق التطبيق•	

المسؤوليات والمهام والأدوار•	

السياسة العامة•	

دورة نظام إدارة الأداء الوظيفي•	

المرحلة الأولى: تخطيط الأداء•	

المرحلة الثانية: مراجعة الأداء الوظيفي•	

المرحلة الثالثة: التقييم النهائي للأداء•	

التصنيف الإجباري والنتائج النهائية •	

حالات تقييم الأداء•	

ترابط نظام إدارة الأداء الوظيفي مع أنظمة الموارد البشرية الأخرى•	

إجراءات ما بعد التقييم•	

ملحق: الحلول التدريبية)10,20,70(•	
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القانون رقم )6( لسنة 2016م ، بشأن الموارد البشرية في إمارة أبوظبي وتعديلاته. 

اللائحة التنفيذية للقانون رقم 6 لسنة 2016م ، بشأن الموارد البشرية في إمارة أبوظبي.

الموظف الذي يتولى إدارة المستوى الأعلى من الوحدة التنظيمية، على ألا يقل مستواه التنظيمي عن مدير إدارة.

المجلس التنفيذي لإمارة أبوظبي.

التقسيم التنظيمي الذي يختص بشؤون الموارد البشرية وفق الهيكل التنظيمي المعتمد 
للجهة الحكومية. 

هي الوحدة التنظيمية التي تختص بإعداد ومتابعة أداء نتائج الخطط الاستراتيجية 
والخطط التشغيلية للجهة / للوحدات التنظيمية.

الشخص المعين بقرار من السلطة المختصة بالتعيين للاضطلاع بمهام إحدى الوظائف 
الواردة في الموازنة العامة لدى جهة حكومية.

هي أهداف يتم تكليفها للموظف ســـــنوياً وتكون قابلة للقياس وفقاً لمعايير »الأهداف الذكية« ويتم تحديدها 
والاتفاق عليها في بداية دورة تقييم الأداء ويتم بناءًا عليها قياس أداء الموظف.

هي وضع وزن أو ثقل لكل هدف مقارنة بأهداف أخرى بحســـــب الأهمية النسبية على أن لا يزيد مجموع وزن الأهداف 
عن %100.

هيئة الموارد البشرية لإمارة أبوظبي.

مجموعة السلوكيات أو السمات المطلوب توافرها في الموظف لأداء مهامه الوظيفية.

مجموعة المهارات والمعارف والقدرات المطلوب توافرها في الموظف لأداء مهام وظيفية محددة.

أكاديمية أبوظبي الحكومية.

اللجنة المشكلة بقرار من رئيس الجهة الحكومية وفقاً لأحكام القانون.

الدوائر والهيئات والمؤسسات العامة والأجهزة والمراكز والمجالس والصناديق وأية جهة 
أخرى تتبع الحكومة.

الإجراءات التي تقوم بها الجهة الحكومية لقيـاس مستوى كفاءة وأداء الموظف لواجبات 
وظيفته والأهداف المتفق عليها ، وفقـاً لعناصر ومعايير معينة خلال فترة زمنية محددة ، 

بما يمكنها من اتخـاذ القرارات المناسبـة المتعلقة بالموظف أثناء خدمتـه.

القدرة على تطبيق المعرفة والمهارات لتحقيق النتائج المرجوة، وتشمل الكفاءات السلوكية والفنية المطلوب 
توافرها في الموظف وفقاً لمستوى الكفاءة المطلوبة بحسب الفئة الوظيفية ومتطلبات الوظيفة.

هي خطة يتم إعدادها بشكل سنوي لجميع الموظفين في الجهة وتتكون من الاحتياجات التدريبية والتطويرية 
التـــــي يتعين على الموظف التركيز عليها وتلبيتها لتحقيق الأهداف وتحســـــين الأداء الوظيفي بما يتوافق مع 

متطلبات الوظيفة.

هي خطة عمل يتم وضعها لتحسين أداء الموظف ، تكون ذات مدة زمنية محددة وتهدف لرفع الأداء وتحسينه.
 يتم تخصيص هذه الخطة للموظفين الحاصلين على تقييم »ضعيف«.

القانون

اللائحة 
التنفيذية

المسؤول
الأعلى

المجلس 
التنفيذي

إدارة الموارد 
البشرية

إدارة التخطيط 
الاستراتيجي

الموظف

الأهداف الفردية

وزن الأهداف

الهيئة

الكفاءات 
السلوكية

الكفاءات الفنية

الأكاديمية

لجنة الموارد 
البشرية

الجهات 
الحكومية

تقييم الأداء

الكفاءات

خطة التطوير 
)I.D.P( الفردية

خطة تحسين 
)P.I.P( الأداء
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نطاق التطبيق
تســــري أحكام هذا الدليل على كافة الموظفين العاملين لدى الجهات الحكومية في 
الإمارة، ويشترط لتقييم أداء الموظف وجود الموظف على رأس عمله لفترة لا تقل عن 

ستة أشهر خلال الدورة السنوية للتقييم، ويستثنى من ذلك:

الموظــــف المثبت على الوظيفة بعــــد الأول من يوليو، على أن يشـــــمل تقرير الأداء •	
المعَـدّ عن العام التالي الجزء المتبقي من السنة التي ثُبت فيها.

يتم تحديد مواعيد تقييم أداء العاملين في المــــدارس والمعاهد والجامعات ومن •	
في حكمهم التابعين للحكومة وفق ما تحدده الجهات المعنية.
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المسؤوليات والمهام  والأدوار 

تايلوؤسملاو ماهملاةهجلا

ةيرشبلا دراوملا ةئيه

 لكايهلا قفو ةّيميظنتلا اهتادحو ءادأو ةّيجيتارتسلاا فادهلأا ىلإ اًدانتسا نيفظوملا ءادأ سايقل ءادلأا ةرادإ ماظن رادصإ•
.ةيموكحلا تاهجلل ةيميظنتلا

.يفيظولا ءادلأا ةرادإ ماظن تاءارجإو تايلآ ثيدحتو ريوطت•
 عم لصاوتلاو ةيوعوتو ةيبيردت شرو دقع للاخ نم هلحارم عيمج يف ماظنلل لثملأا قيبطتلل مزلالا هيجوتلاو معدلا ريفوت•

 .ماظنلا قيبطت يف تاقوعم وأ تاراسفتسا يأ دوجو لاح يف تاهجلا
.هب ةلصلا تاذ تارارقلاو نيناوقلل لاثتملااو ماظنلا قيبطتب ةينعملا تاهجلا مازتلا نم دكأتلا•
.مييقتلا جئاتنب ةقلعتملا ةيونسلا ريراقتلا دادعإو تانايبلا ليلحتو ملاتسا•

ةيموكحلا ةهجلا

 ،اهل ةعباتلا ةيميظنتلا تادحولا عيمجل ةيونسلا ةيليغشتلا لمعلا ططخو ةيجيتارتسلاا اهتطّخ دامتعاو دادعإ نم دكأتلا•
 .ماظنلا لحارمل ددحملا ينمزلا راطلإا عم قفاوتي امب

 ةينعملا ةيميظنتلا تادحولا لبق نم ليلدلا اذه يف دراو وه امك ماظنلل ميلسلا قيبطتلاو مازتللااو ليعفتلا نم دكأتلا•
.ةهجلا يف

.ةئيهلا نع رداصلا ،يونسلا مييقتلا جئاتنب ةصاخلا ةيلامجلإا ةيريدقتلا بسنلل دحوملا عيزوتلا ىوتسمب مازتللاا•
.نيفظوملل ةيئاهنلا ءادلأا مييقت جئاتنب ةيرشبلا دراوملا ةئيه ةافاوم•
.)فيعض( ةجردب نييلاتتم نيريرقت ىلع نيلصاحلا نيفظوملا نع ةئيهلل ريراقت عفر•

 طيطختلا ةرادإ
يجيتارتسلاا

 ددحملا ينمزلا راطلإل اًقفو ةيميظنتلا تادحولل ءادلأا تارشؤمو ةيونسلا ةيليغشتلا فادهلأاو ةيجيتارتسلاا ةطخلا دادعإ•
.ةيميظنتلا تادحولا يلوؤسمو ءاردم عيمج عم قافتلااو نواعتلاب ماظنلا لحارمل

 تادحولا عيمج ىلع ةدمتعملا ةيليغشتلا ططخلا طاقسإو ةيجيتارتسلاا ذيفنت يف تايلوؤسملاو راودلأا ديدحت نم دكأتلا•
. ةيميظنتلا

ةيرشبلا دراوملا ةرادإ

.ءادلأا ةرادإ ماظن نأشب ةيموكحلا ةهجلا يفظوم ةيعوتل لمع شرو دقع•
 ماعلا راطلإا لودجل اًقفو فظوملا اهلغشي يتلا ةيفيظولا ةئفلا بسح ةبولطملا اهتايوتسمو ةيكولسلا تاءافكلا ديدحت•

.دمتعملا ةيكولسلا تاءافكلل
.اهذيفنت ةعباتمو اهنع نلاعلإاو يونسلا نيفظوملا مييقت لحارمل ينمز راطإ عضو•
.ماظنلا قيبطتل نيرشابملا ءاسؤرلل ةدناسملاو معدلا ميدقت•
.ةهجلا يف فظوم لكل ةيدرفلا ءادلأا ططخ دامتعاو ةغايص نامض•
 عفرل ،يفيظولا هئادأ يندت بابسأ ىلع فوقولل كلذو ،فيعض مييقت ىلع لصاحلا فظوملل رشابملا لوؤسملا عم قيسنتلا•

.ةيذيفنتلا ةحئلالا اهتددح يتلا تاءارجلإا دحأ قفو ةيرشبلا دراوملا ةنجلل ةبسانملا تايصوتلا
 ةنجل ىلع اهضرع دعب ،ةهجلا سيئر لبق نم هدامتعاو مييقتلا جئاتنب ةقلعتملا ةيونسلا ءادلأا ريراقت جئاتنل فشك دادعإ•

.ةيرشبلا دراوملا
.هضوفي نم وأ ةيموكحلا ةهجلا سيئر لبق نم اهدامتعا دعب لمع مايأ 5 للاخ ةيئاهنلا ءادلأا مييقت ةجيتنب فظوملا غلابإ•
.يفيظولا ءادلأا ماظنب ةقلعتملا تارارقلاو تايصوتلا ةفاك ةعباتمو ذيفنت•
.ةينيسحتلاو ةيريوطتلا ةيدرفلا مهططخ قيبطتل فظوملل ةيريوطتلاو ةيبيردتلا تاجايتحلاا رفوت نامض•

ةيرشبلا دراوملا ةنجل
.ةدمتعملا عيزوتلا بسن عم ءادلأا مييقت جئاتن ةمءاوم طبض•
.اهل ةمعادلا ةلدلأا نم تبثتلاو )زايتما( ةجرد ىلع نيلصاحلا نيفظوملا مييقت جئاتن ىلع علاطلاا•
 ةيذيفنتلا ةحئلالا اهتددح يتلا تاءارجلإا دحأ دامتعاو ،)فيعض( مييقت ةجرد ىلع نيلصاحلا نيفظوملا ةمئاق ىلع علاطلاا•

.مهنأشب

رشابملا لوؤسملا

.اهقيقحت بولطملا فادهلأاو ةيفيظولا مهتايلوؤسمو مهتابجاو ديدحتو حيضوتل هيسوؤرم عم لصاوتلا•
.ةيرشبلا دراوملا ةرادإ لبق نم ددحملا يفيظولا ءادلأا ةرودل ينمزلا راطلإاب مازتللاا•
.يميظنتلا ميسقتلل ةيليغشتلاو ةيجيتارتسلاا فادهلأاب فظوملل ةيونسلا فادهلأا طبر•
 .رارمتساب يباجيلإاو ءاّنبلا داشرلإاو هيجوتلاب فظوملا ديوزت•
 ءادلأا سايقو ،رملأا مزل اذإ فادهلأا ثيدحتل كلذ قيثوتو لقلأا ىلع يونس فصن لكشب هيسوؤرم ءادأ مييقتو ةعجارم•

.فظوم لكل يدرفلا
.ةيعوضومو ةيفافش لكب مهيسوؤرمل يئاهنلا مييقتلا•
.)زايتما( ةجردب مييقت ةجيتن ىلع نيلصاحلا نيفظوملل ةمعادلا ةلدلأا ركذ•
.)فيعض( ةجردب مهمييقت متي نيذلا نيفظوملل فعضلا طاقنو بابسأ حيضوت•
.تايدحتلاو روصقلا كاردتسلا فظوملا عم ءادلأا نيسحت ةطخ عضو•
 ةيريوطتلاو ةيبيردتلا تاجايتحلااو تايدحتلا ديدحتو هئادأ ريوطت ىلع لمعلاو فظوملا لكل ريوطتلا ةطخ ىلع فارشلإا•

.ةيرشبلا دراوملا ةرادإ عم قيسنتلاب اهذيفنت نم دكأتلاو

فظوملا

 لوؤسملا عم اهيلع قافتلااو اهتشقانمو فده لكب ةصاخلا ةيسيئرلا ءادلأا تارشؤمو نازولأاو بسنلا حارتقاو فادهلأا عضو•
 ـرشابملا

 ةينفلاو ةيكولسلا تاءافكلاو ةيدرفلا ءادلأا فادهأ قيقحت للاخ نم ةيلاعفو ةقدب اهيلع قفتملا ةيدرفلا ءادلأا ةطخ ذيفنت•
.ةطخلا ذيفنت يف تايدحت يأ ةهجاوم لاح يف رشابملا لوؤسملا عم اهتشقانمو ةيدرفلا ريوطتلا ةطخو

.يتاذلا ءادلأا مييقت دادعإ•
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السياسة العامة
يعتبر نظام إدارة الأداء الوظيفي أحد أنظمة إدارة الموارد البشــــرية الرئيســــة لحكومة 
أبوظبي التي تعمل على ضمان التوافق بين الأهداف والخطط الاســــتراتيجية للجهات 
الحكوميــــة وأداء وحداتها التنظيميّة وبيــــن أداء الموظفين في العمل وســــلوكهم 
الوظيفي، بما يضمن تحقيــــق الأهداف والنتائج المرجوّة لتلك الجهات بكفاءة وفعالية 
والتحســــين المســــتمر لنظم وأســــاليب العمل وجــــودة الخدمات المقدمــــة وفق رؤية 

واستراتيجية الإمارة.

يهــــدف نظــــام إدارة الأداء الوظيفي إلى تحفيــــز وتقدير الإنجازات الفرديــــة وتحفيز  روح 
العمــــل الجماعي وتوفير أســــاس لمكافأة الإنجاز كما يســــهم في تعزيــــز وفتح قنوات 
التواصل بين الموظف ورئيســــه المباشر وتشــــجيع ثقافة التعلم والذي يعتبر المحرك 
الرئيســــي للتقدم والنجــــاح للجهات في تحقيــــق أهدافها الاســــتراتيجية وللأفراد في 

التعرف على نقاط قوتهم وفرص التحسين اللازمة لتطوير أدائهم.

يعتمد الإطار العــــام لتقييم الأداء لموظفي الجهة الحكومية بشــــكل أساســــي على 
سلوك وأداء الموظف في العمل ويرتبط تقييم الأداء بالأهداف الفردية للموظفين من 
مختلف المســــتويات الوظيفية ومؤشــــرات الأداء لتنفيذ هذه الأهداف. وتُربط الأهداف 
الســــنوية للموظف بالأهداف الاســــتراتيجية والتشغيلية للتقســــيم التنظيمي الذي 

يتبعه الموظف.

يتطلب نظام إدارة الأداء الوظيفي إعداد وتقديم تقرير سنوي عن كل موظف يتضمن 
قياســــً موضوعياً لســــلوكه وأدائه في العمل وفقًا للأحوال والإجراءات والمواعيد التي 

تحددها اللائحة التنفيذية وهذا الدليل. 

ويتضمــــن نظــــام إدارة الأداء الوظيفي أســــس ومعايير وعناصر تقارير الأداء والنســــب 
المخصصة لمختلــــف عناصر التقييم لــــدى كل جهة حكومية بما يتناســــب مع نوعية 
الوظائــــف الموجودة لديهــــا بالإضافة إلى المواعيد الســــنوية وكيفية إجــــراء التقييم، 
ويتضمن إرشــــادات حول العناصر التي يجب مراعاتها عند إجرائــــه ونماذج تقارير الأداء 

وطريقة احتساب المعدل العام لتقييم الأداء.

يعمل النظام على ربط نتائج تقييم الأداء بأنشــــطة الموارد البشــــرية الأخرى في إدارة 
المواهب بشكل عام مثل التدريب والتطوير والتعاقب الوظيفي والمسار الوظيفي.
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أ مرجعيات ومصادر الدليل:	.

- قانون رقم )7( لسنة 2016 بشأن إنشاء هيئة الموارد البشرية لإمارة أبوظبي	

- قانون رقم )6( لسنة 2016 بشأن الموارد البشرية في إمارة أبوظبي	

- اللائحة التنفيذية للقانون رقم )6( لســــنة  2016بشأن الموارد البشرية في إمارة 	
أبوظبي وتعديلاته

- تعميم رقم )2( لســــنة 2019 بشأن وثيقة قواعد الســــلوك الوظيفي لموظفي 	
الجهات الحكومية في إمارة أبوظبي

ب الأهداف 	.

يهدف نظام إدارة الأداء الوظيفي إلى: 

- تعزيز ثقافة الأداء المبني على الأهداف وربط دور وأداء الموظف وأهدافه الفردية 	
مع التوجهات والأهداف الاســــتراتيجية للجهة ووضع منهجية لقياس مســــاهمة 

الأداء الفردي في تحقيق هذه الأهداف. 
- تحســــين وزيادة الكفــــاءة الإنتاجية للموظف من خــــال آليات التوجيه والإرشــــاد 	

الدوري وتشــــجيع التواصل والحــــوار المنتظم والبنّاء بين المســــؤول المباشــــر 
والموظف.

- وضع آلية مبنية على أساس الجدارة والاستحقاق والشفافية وربط الأداء المتميز 	
بنظام المكافآت والحوافز والعمل على تحفيز الأداء المتميز.

- تقدير الموظف ذي الأداء المتميز والكفاءة العالية والعمل على إعداده لشــــغل 	
مناصب متقدمة في مسيرته الوظيفية.

- تحفيز ودعم التطــــور والتقدم الوظيفي للموظف من خــــال تحديد الاحتياجات 	
التدريبية وفرص التعلم والتطوير.

- رفع مستوى رضا الموظفين من خلال التطبيق الصحيح للنظام.	

- الاعتماد على البيانات في عملية اتخاذ القرار.	

ت المبادئ التصميمية	.

- التوافق الاســــتراتيجي: ربط أهداف الموظف بالتوجهات الاســــتراتيجية للجهة 	
بشكل عام وبالوحدات التنظيمية التابعة لها.
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- الإرشاد والتدريب والتطوير المستمر: تعزيز مهام الإرشــــاد ضمن دور المدير 	
المباشــــر وإرســــاء ثقافة التدريــــب والتطويــــر المســــتمر وارتبــــاط دورة التقييم 

بالتطوير المهني. 

- التناســــب: تناســــب الأهداف والكفــــاءات المطلوبة مــــع حجم الــــدور الوظيفي 	
ومستوى المسؤوليات والصلاحيات.

- المسؤولية والمســــاءلة: بحيــــث تكون المســــؤوليات معروفة بشــــكل واضح 	
والصلاحيات ممنوحة للموظف حتى يمارس عمله، ثم يتحمل الموظف المساءلة 

عن العمل المهم الذي يُعطى لإكماله.

- الشمولية: التقييم الشامل للمهارات والنتائج والسلوكيات. 	

- التحكم: إطلاق وإدارة دورة التقييم من قبل الموظف نفسه.	

- المنهجيــــة: تتضمــــن دورة التقييم عناصــــر التخطيــــط والقيــــاس والمراجعة 	
والتطوير.

- الموضوعية والعدالة والشفافية: نظام يتسم بالثبات والإنصاف والمصداقية، 	
من خــــال تبني معايير وسياســــات وإجــــراءات واضحــــة، عبر التحديد المســــبق 
لمعايير أداء كل موظف مع إعطــــاء كل موظف حقه في الحصول على التقييم 

الذي يعكس أداءه وفتح قنوات التظلم من التقييم غير المناسب.

- الجاهزية والاستعداد: مما يعزز قدرة الأفراد والجهات على الاستجابة للمتغيرات 	
بشكل إيجابي وتحويلها إلى فرص بهدف تطوير ورفع الإنتاجية. 
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دورة نظام إدارة الأداء الوظيفي
تغطي الدورة الســــنوية لتقييم أداء الموظفين الفترة مــــن الأول من يناير وحتى 

نهاية شهر ديسمبر من نفس السنة.

تقسم دورة الأداء الى أربع مراحل كالتالي: 

الدورة السنوية لتقييم الأداء الوظيفي

التدريب والتوجيه والإرشاد على مدار العام

 تاءافكلا ديدحت
تاراهملاو

يتاذلا مييقتلا  كاردتسلا طيطختلا
تايدحتلاو روصقلا

هيجوتلاو داشرلإا فادهلأا ديدحت

 ريدقتلاو ةأفاكملا
 ملظتلاو

 مييقتلا عامتجا
 يماتخلا

 ةطخ ةعباتم
ةيدرفلا ريوطتلا

تاءافكلا ديدحت

 تاجرد ةنزاوم
مييقتلا

 فصن ةعجارملا
ةيونسلا

ءادلأا تارشؤم ديدحت

 ريوطتلا ةطخ ديدحت
ةيدرفلا

 فظوملل يونسلا ءادلأا مييقت متي ةيئاهنلا ةلحرملا يف
 رظنلا للاخ نم ءادلأا جئاتن ةلادعو ةحص نم ققحتلا متيو
 عيزوتلا بسن ةنزاومو طبضو ةيميظنتلا ةدحولا ءادأ يف

 متي مث نمو ةيميظنتلا تادحولا عيمج ىوتسم ىلع
 ةأفاكمو ريدقت نم مييقتلا دعب ام تاءارجإ يف عورشلا
 عم نيسحتلا ةطخ ةعباتمو عضوو نيزيمتملا نيفظوملا

 و حئاولل اقًفو ءادلأا مييقت ةجيتن لوح ملظتلا ةيناكمإ
.ةدمتعملا مظنلا

 رمتسملا داشرلإاو هيجوتلا ىلع ةعجارملا ةلحرم دمتعت
 لمع يف رشابملا لوؤسملا رود ىلع زكتريو ةعجارملاو
 قيقحت ةيفيك لوح رمتسم لكشب فظوملا عم تاءاقل
.ةوجرملا ةينفلاو ةيكولسلا تاءافكلا ىوتسمو فادهلأا

 طيطختلا ةلحرم يف متي
 ةيدرفلا ءادلأا ةطخ دادعإ
 عم بسانتي امب فظوملل

 ةيجيتارتسلاا فادهلأا
 ةدحولاو ةهجلل

 رودلاو ،ةيميظنتلا
 ديدحتو يفيظولا
 ةيكولسلا تاءافكلا

 .تاعقوتلا بسحب ةينفلاو
 

 ريوطتلا ةطخ دادعإ
 ىلع ءًانب فظوملل ةيدرفلا
 يونسلا ءادلأا مييقت جئاتن

 ،قباسلا/يضاملا ماعلل
 ءادلأا فادهأ كلذكو

 مت يتلاو ةيلاحلا ةنسلل
 ءادلأا ةطخ يف اهديدحت

.يدرفلا

.ةيرشبلا دراوملا تاءارجإ يف مدقتملا ىوتسملا تاذ تاهجلا ىدل عسوأ لكشب هقيبطت نكميو ،ةيذيفنتلا ةرادلإا ىلع مييقتلا قيبطت متي ،360 ةيلومشلا ةرظنلا مييقت قيبطتب ةهجلا تبغر لاح يف@

ةةععببااتتممممييييققتتةةععججااررممللااططييططخختتللاا

ربمسيدربمفونوينويسرامرياني

طبضةعجارم
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المرحلة الأولى: تخطيط الأداء
تهدف مرحلة تخطيــــط الأداء إلى تحقيق التوافق/ المواءمة بين الخطة الاســــتراتيجية 
للجهة والأهداف الاستراتيجية والتشغيلية للوحدات التنظيمية وبين خطة أداء فردية 
للموظــــف مكونة من الأهداف الفردية والمؤشــــرات الأساســــية لكل هــــدف والكفاءات 

السلوكية والفنية المطلوبة لكل دور وظيفي، بالإضافة إلى خطة التطوير الفردية.

أ فترة التطبيق	.

يبدأ الإعداد لهذه المرحلة خلال شهري يناير وفبراير من سنة التقييم.

ب إسقاط الأهداف الاستراتيجية والتشغيلية على الوحدات التنظيمية 	.

تعمــــل إدارة التخطيط الاســــتراتيجي فــــي كل جهــــة حكومية على إعــــداد الخطة 
الاســــتراتيجية والأهداف التشغيلية السنوية ومؤشــــرات الأداء لتلك الجهة وإسقاط 
الخطط التشــــغيلية على جميع الوحــــدات التنظيمية وفقا للإطــــار الزمني المحدد 

لمراحل دورة التخطيط الاستراتيجي. 

يتم تعميم الخطط التشــــغيلية المعتمدة للوحدات التنظيمية في شهر ديسمبر 
من السنة التي تسبق سنة التقييم، ثم يبدأ العمل على إعداد خطة الأداء الفردية 
للموظف اســــتناداً إلى المهام الرئيسية والخطط التشــــغيلية للوحدة التنظيمية 

التابع لها. 

مخطط بياني لمرحلة تخطيط الأداء

إدارة التخطيط 
الاستراتيجي 

/ رؤساء الوحدات 
التنظيمية

إدارة الموارد 
البشرية

إدارة الموارد 
البشرية

الموظف
المسؤول 
المباشر/ 

الموظف

المسؤول 
المباشر الأعلى

إدارة الموارد 
البشرية

إسقاط الأهداف الاستراتيجية 
والتشغيلية على الوحدات 

التنظيمية

الإعلان عن بدء دورة إدارة الأداء 
الوظيفي

المناقشة والاتفاق على 
الأهداف والكفاءات وأوزانها 

ومؤشرات الأداء

استلام خطة الأداء ومراجعتها

التوعية حول مراحل 
ومتطلبات دورة الأداء 

الوظيفي

اقتراح الأهداف الفردية والأوزان 
النسبية ومؤشرات الأداء

مراجعة واعتماد الأهداف 
والتأكد من اتساقها مع 
أهداف الوحدة التنظيمية
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يجتمع كل مسؤول مباشر مع موظفيه لتوضيح المسؤوليات والمهام المتوقع من 
الموظف إنجازها خلال ســــنة التقييم، فيتم تحديد ومناقشــــة أهداف الأداء الفردية 
للموظف ومؤشرات قياس الأداء، بالإضافة إلى اختيار الكفاءات المطلوبة بما يتلاءم 

مع الفئة الوظيفية المعنية. 

ينصح بإنشاء بنك للأهداف ومؤشرات الأداء الرئيســــية في الجهة لتسهيل عملية 
وضعها بحيث يكــــون بمثابة أداة توجيهيــــة للاختيار وصياغتها حســــب متطلبات 

العمل والدور في الجهة.

تضم خطة الأداء الفردية ما يلي:

- الأهداف الفردية 	
- مؤشرات الأداء 	
- الكفاءات السلوكية والفنية	
- الأوزان النسبية لكل هدف وكفاءة	

ت تحديد الأهداف الفردية ومؤشرات الأداء	.

قبل البدء بدورة نظام إدارة الأداء الوظيفي الســــنوية، تقوم إدارة الموارد البشــــرية 
بعقد ورش عمل من شأنها توعية المســــؤول المباشر والموظف حول مراحل دورة 
نظام إدارة الأداء الوظيفي والمتطلبات والآليات المستخدمة ضمن كل مرحلة مثل 
كيفية صياغة وبنــــاء أهداف ذكية مســــتندة على الخطط والأهداف الاســــتراتيجية 

للوحدة التنظيمية.

	1 مــع . ومناقشــتها  الأداء  ومؤشــرات  الفرديــة  الأهــداف  باقتــراح  الموظــف  يبــدأ 
مســؤوله المباشــر، والــذي يعمــل بــدوره علــى التأكــد مــن مواءمــة هــذه الأهــداف 

التنظيميــة.  للوحــدة  التشــغيلية  الاســتراتيجية والخطــط  الأهــداف  مــع 
	2 يتعيــن علــى المســؤول المباشــر توعيــة ومناقشــة الموظــف حــول أهميــة دوره .

والأهــداف الموكلــة إليــه فــي تحقيــق خطــة الوحــدة التنظيميــة وأهــداف الجهــة 
ــز الانتمــاء لــدى الموظــف.  ككل وذلــك لإرســاء مبــدأ المســؤولية وتعزي

	3 ومســؤوليات . الوظيفــي  المســتوى  علــى  بنــاء  الفرديــة  الأهــداف  عــدد  تحــدد 
ومتطلبــات الوظيفــة، علــى أن يتــراوح عــدد الأهــداف بيــن 3 - 6 أهــداف، و يتــم 
 )SMART( تحديــد الأهــداف الفرديــة للموظــف وفقــً لمفهــوم الأهــداف الذكيــة

وفــق المعاييــر التاليــة:
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التعريف المعيار

هدف مصاغ بطريقة واضحة ومحددة لا يترك مجالا للخلط أو الشك حول ما ينبغي تحقيقه. محددة

أن يكون الهدف قابلا للقياس عند إضافة مؤشرات الأداء بحيث يكون أكثر سهولة للرصد والمتابعة. قابلة للقياس

أن يكون الهدف قابلا للتطبيق والتحقيق. قابلة للتحقيق

أن يكون الهدف مرنا ويكون واقعيا وذا صلة بالمسؤوليات المناطة بالوظيفة. واقعية

يجب أن يكون الهدف مرتبطا بإطار زمني محدد لإنجازه. محددة زمنياً

ينصح بالتحقق من قبل إدارة الموارد البشــــرية على عينة من الأهداف لفحص جودة 
صياغتها واستهداف المجالات التي تحتاج إلى المزيد من الدعم والتحسين.

	1 يجــب أن تشــمل أهــداف الأداء هدفــً واحــداً مرتبطــً بأنشــطة التطويــر والتعلــم .
المســتمر، متمثلــة بإكمــال أنشــطة خطــة التطويــر الفرديــة حيــث تكــون نســبتها 

%5 مــن مجمــوع أهــداف الأداء.

	2 يحــدد لــكل هــدف مــن 1-3 مؤشــرات أداء رئيســية، حيــث تســاهم مؤشــرات الأداء .
فــي تحديــد قيــاس واضــح وموضوعــي لمــدى تحقيــق الموظــف للأهــداف المتفــق 
عليهــا والقيمــة الفعليــة للإنجــاز مــن خــال صيغــة يمكــن قياســها )عــدد / مــدة 

زمنيــة / نســبة مئويــة / قيمــة مالية(.  

ث تحديد أوزان الأهداف	.

ربــــط كل هدف من الأهداف بوزن خاص به، يضمــــن التوزيع الأمثل للأهداف من حيث 
مستوى الجهد المطلوب والأهمية التي يتم تحديدها من قبل الموظف والمسؤول 
المباشــــر. وتســــاعد الأوزان الموظف علــــى ترتيب أولويــــات تحقيق الأهــــداف وفهم 

الأنشطة ذات التأثير الأكبر على أداء الجهة. 
يتم تحديد وزن لكل هدف بناءً على الأولوية والأهمية النســــبية لذلك الهدف. على 
سبيل المثال وليس الحصر: حجم العمل والوقت المستغرق لتحقيق الهدف/ تأثير 
الهدف على استراتيجية الجهة والخطط التشغيلية للوحدة التنظيمية/ آثار مالية 

مرتبطة بالهدف.
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عند تخصيــــص وزن أهمية كل هدف من الأهــــداف، يجب الأخذ بعيــــن الاعتبار المعايير 
التالية:

	1 ألا يقــل وزن كل هــدف عــن %5 وألا يزيــد عــن %40 علمــً بــأن هــذه الأوزان قابلــة .
للتعديــل خــال مرحلــة المراجعــة النصــف ســنوية، إذا لــزم الأمــر. 

	2 أن يكون إجمالي مجموع الأوزان 100%..
	3 وزن هــدف الأداء الخــاص بالتطويــر والتعلــم المســتمر هــو %5 مــن مجمــوع أهــداف .

الأداء.

ج الكفاءات السلوكية	.

تعتبر الكفاءات السلوكية مؤشراً يعكس قدرة الموظف على تحقيق الأهداف والمهام 
والمسؤوليات الموكلة إليه. 

يتم تحديد الكفاءات السلوكية لكل دور وظيفي وفق إطار الكفاءات الحكومية الصادر 
عن أكاديمية أبوظبي الحكومية.

تتم عملية تحديد الكفاءات السلوكية المطلوب كما يلي:

	1 ومســتوياتها . الســلوكية  الكفــاءات  بتحديــد  البشــرية  المــوارد  إدارة  تقــوم 
لجــدول  وفقــً  الموظــف  يشــغلها  التــي  الوظيفيــة  الفئــة  حســب  المطلوبــة 
الإطــار العــام  للكفــاءات  الســلوكية  المعتمــد، ويتــم توثيقهــا فــي خطــة الأداء  

الوظيفــي.
	2 يوضــح المســؤول المباشــر للموظــف مســتوى الكفــاءات الســلوكية المطلــوب .

لتحقيــق أهــداف ومهــام الوظيفــة.
	3 يتــم تحديــد أوزان نســبية لــكل كفــاءة علــى أن يكــون إجمالــي مجمــوع الأوزان .

.100%

	4 تــم تخصيــص وزن أعلــى لأهــداف الإدارة العليــا بمــا فيهــا المــدراء التنفيذيــون .
مــع الأخــذ بالاعتبــار الــدور المهــم الــذي تلعبــه القيــادة لتحقيــق أهــداف الجهــة 
الاســتراتيجية والتــي تنعكــس علــى إنجــاز الأولويــات الاســتراتيجية لإمــارة أبوظبــي 
فــي مجــالات الفعاليــة والإنتاجيــة. وتعتبــر الكفــاءات مهمــة أيضــً، لذلــك يتــم 

تخصيــص إجمالــي وزن يقــدر بـــ %30 مــن إجمالــي وزن التقييــم لتلــك الفئــة.
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يتم تحديد الأوزان للأهداف الفردية والكفاءات السلوكية وفقاً للفئة الوظيفية كما هو 
موضح أدناه: 

ح الكفاءات الفنية	.

في حال وجود إطار كفاءات فنية معتمد لدى الجهة، فإن عليها إدراج نســــب الكفاءات 
الفنية ضمن عملية تقييم الأداء. 

فــــي حال كانت الجهة مســــتعدة لتطبيق إطــــار الكفاءات الفنية المعتمــــد يجب اتباع 
المعايير ونسب التوزيع الموضحة أدناه:

وزن الكفاءات السلوكية وزن الأهداف الفردية الدرجة الوظيفية الفئة الوظيفية م

%30 %70

وكيل

مدير عام

مدير تنفيذي

وظائف الإدارة 
التنفيذية

1

%30 %70  2 - 1 الوظائف  الإشرافية 2

%40
%60 4 -3 الوظائف التخصصية  3

%50 %50 7 - 6 -5
 الوظائف الإدارية 

المساعدة والمعاونة
4

وزن الكفاءات الفنية وزن الكفاءات السلوكية وزن الأهداف الفردية الدرجة الوظيفية الفئة الوظيفية م

%15 %15 %70

وكيل

مدير عام

مدير تنفيذي

وظائف الإدارة 
التنفيذية

1

%15 %15 %70  2 - 1 الوظائف  الإشرافية 2

%20 %20 %60 4 -3 الوظائف التخصصية  3

%25 %25 %50 7 - 6 -5
 الوظائف الإدارية 

المساعدة والمعاونة
4
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خ خطة التطوير الفردية 	.

 تعتبــر خطــة التطويــر الفرديــة أداة هامــة تســاهم فــي تطويــر قــدرات الموظــف .1	
وتعزيــز مســتوى أدائــه فــي العمــل وإنجــازه للأهــداف الوظيفيــة المحــددة، فيتــم 
الوظيفــة  مــع متطلبــات  للتوافــق  التطويريــة  الاحتياجــات  تحديــد  مــن خلالهــا 

الحاليــة والمســتقبلية.
يقــوم الموظــف بتحديــد المهــارات، كجوانــب القــوة والتطويــر التــي يجــب التركيــز .2	

علــى تطويرهــا للارتقــاء بــالأداء الوظيفــي تبعــً لنتائــج تقييــم الأداء فــي الســنة 
الســابقة وكذلــك أهــداف الأداء التــي يتــم تحديدهــا للعــام الحالــي ومناقشــتها 

مــع المســؤول المباشــر والاتفــاق عليهــا.
المســتمر .3	 والتعلــم  التطويــر  أنشــطة  تنفيــذ  عــن  مســؤولاً  الموظــف  يكــون 

ــر الفرديــة وهــي كذلــك أحــد أهــداف الأداء الســنوية  المحــددة فــي خطــة التطوي
لــكل موظــف مواطــن.

بنــاءً علــى أفضــل الممارســات فــي أســاليب التعلــم والتطويــر الفعالــة يقتــرح هــذا .4	
الدليــل اتبــاع مبــدأ 70/20/10 والمؤلــف مــن ثــثا مصــادر أساســية للتعلــم 
والتطويــر وهــي: التجربــة العمليــة والتعلــم مــن خلال الآخريــن والــدورات التدريبية 

المتخصصــة كمــا هــو موضــح أدنــاه:

أثبــــت مبدأ )70/20/10( أنه نمــــوذج فعّال للتعلم في الجهــــات كونه يعتمد على أن 
أغلبية التعلم يتم على رأس العمل ومن خلال اكتساب الخبرات العملية.

يتيح هذا المبدأ المجال للاســــتجابة الســــريعة لاحتياجات التعلم ويعتبر من المباديء 
الأكثر توفيراً لتكاليف التعليم والتطوير.

تعاني أغلــــب الجهات من القيود المفروضــــة على ميزانية التعلــــم والتطوير ولذلك لا 
توفر الخيارات التطويرية الكافية للموظفين. يــــدرك مبدأ تعليم )70/20/10( أهمية 

وفوائد تنوع مناهج التعليم، أي “التدريب أثناء العمل” والتدوير الوظيفي.

%70
من عملية التعلم يجب •	

أن تكون عن طريق 
التجربة العملية

التدريب على رأس العمل •	

الدراسة الذاتية والتطبيق •	
التدوير الوظيفي

%20
من عملية التعلم يجب أن •	

تكون من خلال الآخرين

الإرشاد والتوجيه•	

 التواصل والاختلاط •	
مع أصحاب الخبرة 

%10
من عملية التعلم يجب •	

أن تتم بشكل موجه

التعلم الإلكتروني •	

الورش التدريبية •	

الشهادات التخصصية•	
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تضم خطة التطوير الفردية ما يلي:•	

- المهارات: تحديد المهارات المراد تطويرها )المهارات الحالية والمستقبلية(.	

- اسم برنامج التدريب: كتابة اسم برنامج التدريب. 	

- مزود التدريب: اختيار مزود برنامج التدريب من قائمة الاختيارات.	

- طريقة التعلم: اختيار طرق التعلم من قائمة الاختيارات.	

- أنشــــطة ما بعد التدريب: تحديد الأنشطة التي ســــيتم تنفيذها في العمل 	
لتطبيق المهارات الجديدة  المكتسبة.

- أولوية تنفيذ التدريب: تحديد أفضل وقت لبرنامج التدريب.	

د انتهاء مرحلة تخطيط الأداء 	.

بعــد الإنتهــاء مــن إعــداد خطــة الأداء الســنوية للموظف يقوم المســؤول المباشــر .1	
والمســؤول الأعلــى بمناقشــة ومراجعــة خطــط الأداء الموضوعــة للتأكــد مــن 

مواءمتهــا مــع الخطــط والأهــداف الاســتراتيجية للوحــدة التنظيميــة ككل. 
يتــم اعتمــاد مــا تــم الاتفــاق عليــه مــن أهــداف وكفــاءات ســلوكية وفنيــة وتوثيقهــا .2	

فــي خطــة الأداء الســنوية للموظــف ورفعهــا لإدارة المــوارد البشــرية. ويمكــن 
ــكل مــن الموظــف والمســؤول المباشــر العــودة لخطــة الأداء الســنوية فــي أي  ل
وقــت وذلــك للمتابعــة والتحقــق مــن الأهــداف المتفــق عليهــا وللرجــوع إليهــا فــي 

مرحلــة المراجعــة المســتمرة والنصــف ســنوية.

يتم إعداد واعتماد خطة التطوير الفردية السنوية..3	
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المرحلة الثانية: مراجعة الأداء الوظيفي

إحدى المبادئ الأساســــية التي يرتكز عليها نظــــام إدارة الأداء الوظيفي هي المتابعة 
المســــتمرة لتقدم الموظف نحو تحقيق الأهداف والوقوف على مستوى الإنجاز بشكل 
دقيق وتحديد أوجه الدعم الإيجابي من قبل المســــؤول المباشر وذلك من خلال عملية 
المراجعة الدورية والمستمرة، حيث أنها تساعد في التعرف على المشاكل والتحديات 

في وقت مبكر للتمكن من معالجتها قبل أن تؤثر على أداء الموظف. 

 تنقسم مرحلة مراجعة الأداء الوظيفي إلى قسمين:

الإرشاد والتوجيه المستمر.•	

المراجعة النصف سنوية.•	

أ الإرشاد والتوجيه المستمر	.

يُعدّ الإرشــــاد والتوجيه المســــتمر من أهم مقومات نجاح نظــــام إدارة الأداء الوظيفي، 
وهي عملية حيويــــة متواصلة يتم من خلالها التواصل الفعّــــال مع الموظف ومراجعة 
التقدم والإنجازات ومناقشة التحديات وتقديم الملاحظات والتعليقات للموظف بشكل 

مستمر وكلما دعت الحاجة. 

يساهم الإرشاد والتوجيه المســــتمر في رفع مســــتوى أداء الموظف ومعالجة أي خلل 
أو قصور بشــــكل فوري وفي تعزيز نقاط القوة وتحفيزهــــا لدى الموظف مما يؤدي إلى 

زيادة الكفاءة الإنتاجية والجودة في الأعمال والمهام والأهداف الموكلة إليه.

تتضمن إجراءات الإرشاد والتوجيه ما يلي:•	

ــه .1	 ــم الإرشــاد والتوجي يقــوم المســؤول المباشــر بمتابعــة الأداء الوظيفــي وتقدي
بشــكل مســتمر علــى شــكل مناقشــات واجتماعــات فرديــة خــال فتــرة التقييــم، 
حيــث يعمــل علــى تقديــم الملاحظــات والإرشــادات للموظــف حــول مســتوى الإنجــاز 

والتقــدم فــي تحقيــق الأهــداف والكفــاءات المطلوبــة.
يحــدد المســؤول المباشــر التحديــات والمعوقــات التــي تؤثــر علــى مخرجــات الأداء .2	

ويعمــل علــى اتخــاذ الإجــراءات التصحيحيــة المناســبة لتحقيــق التقــدم فــي نســب 
الإنجــاز المســتهدفة، وذلــك لمســاعدة الموظــف علــى معرفــة نواحــي التحســين 
والتطويــر المطلوبــة، وليــس فقــط علــى إعطــاء ملاحظــات بشــأن ســلوكيات أداء 

ســابقة.
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الــرأي .3	 وإبــداء  العمليــة  هــذه  فــي  إيجابيــً  المشــاركة  الموظــف  علــى  يتوجــب 
نــات العمــل الفعّــال وإبــراز أي صعوبــات  بموضوعيــة ومناقشــة احتياجاتــه ممكِّ
واســتقبال  الأداء  خطــة  تحقيــق  فــي  التقــدم  حــول  داعمــة  وأدلــة  وتحديــات 
الملاحظــات بشــكل إيجابــي، ممــا يــؤدي إلــى تقريــب وجهــات النظــر بيــن الموظــف 

الأداء.  متطلبــات  لتحقيــق  المطلــوب  الفهــم  وتعزيــز  المباشــر  والمســؤول 
علــى المســؤول المباشــر توثيــق الملاحظــات والتوجيهــات التــي تــم تقديمهــا .4	

للموظــف بشــكل دوري ومشــاركتها مــع الموظــف كأداة رصــد لــأداء ومرجــع فــي 
مرحلــة التقييــم النهائــي.

من المهم تطوير وتنمية مهارات الإرشــــاد والتوجيه عند المســــؤول المباشر لتمكينه 
من تطبيق نهج ثابت وفعّال في إرشــــاد الموظفين وتمكينــــه من تقديم الملاحظات 
والإرشــــادات وتلقّيها بشكل فعّال من قبل الموظف. هناك العديد من نماذج التوجيه 

 .GROW MODEL والإرشاد المستخدمة عالمياً على سبيل المثال

إن مفهوم الإرشاد والتوجيه يتمحور بشكل أساسي حول:

تنمية قدرات الموظف الحالية.•	
تعزيز قدرة الموظف على إيجاد الحلول لأي تحد أو مسألة.•	
التركيز على نقاط قوة الموظف. •	
بناء بيئة عمــــل وعلاقات عمل تتســــم بالثقــــة والمصداقية والتأكد مــــن التواصل •	

بإيجابية وانفتاح.
تحفيز وتعزيز روح الإبداع والمبادرة إلى التحسن المستمر لدى الموظف.•	

ينصــــح بوضع الإرشــــاد والتوجيه كهدف من أهداف المســــؤول المباشــــر لتعزيز ثقافة 
التوجيه والإرشاد الدوري.

المسؤول المباشر

يكون المســــؤول المباشر 
مســــؤولاً عن التالي: 

	1  التواصل مع موظفيه لتوضيح وتحديد .
واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية والأهداف 

المطلوب تحقيقها، وتقييم كفاءتهم 
وأدائهم بهدف التطوير الوظيفي.

	2 متابعة الأداء الوظيفي..
	3 تقديم التوجيه والإرشاد بشكل مستمر..
	4 مساعدة الموظف على معرفة نواحي .

التحسين والتطوير المطلوبة.
	5 تحديد التحديات والمعوقات .

والعمل على تخطيها.
	6 اتخاذ الإجراءات التصحيحية .

المناسبة لتحقيق التقدم.

	7 توثيق الملاحظات والتوجيهات..

الموظف
مسؤوليات الموظف

الأساسية هي كالآتي:

 
	1 يجب على الموظف اقتراح أهداف .

والاتفاق عليها مع المسؤول المباشر 
وفق مهام الوظيفة التي يشغلها.

	2 مناقشة ومراجعة الأداء بشكل مستمر ..
	3 المشاركة الإيجابية وإبداء الرأي بموضوعية..
	4 إبراز أي صعوبات وتحديات حول .

التقدم في تحقيق خطة الأداء.

	5 استقبال الملاحظات بشكل إيجابي..
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ب المراجعة النصف سنوية 	.

تمثل المراجعة النصف ســــنوية خطــــوة في عمليــــة إدارة الأداء لما تمنحــــه من فرصة 
لمناقشــــة الإنجازات ونواحي التحســــين بشكل رســــمي وموثق.  تبدأ مرحلة المراجعة 
النصف ســــنوية خلال شهر يونيو من السنة. يتم في هذه المرحلة مراجعة أداء الفترة 
الســــابقة وقياس نسبة التقدّم الذي أحرزه الموظف وفقاً لما تم الاتفاق علية في خطة 
الأداء الفردية في بداية السنة. ومن الممكن أن يتم تغيير أو تعديل خطة الأداء الفردية 
إذا تطلب الأمر، وذلك فقط في ضوء أي تغيرات قد تطرأ على خطط الوحدة التنظيمية 

بالتعاون ما بين المسؤول المباشر والموظف.

آلية تطبيق المراجعة النصف سنوية:•	

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية فــي شــهر يونيــو مــن ســنة التقييــم بالإعــان عــن .1	
ــة لإنجازهــا. ــد المــدة الزمني ــة المراجعــة النصــف ســنوية مــع تحدي ــة مرحل بداي

ــم .2	 ــي وإرســاله للمســؤول المباشــر ومــن ث يقــوم الموظــف بإجــراء التقييــم الذات
التحضيــر لجلســة المراجعــة مــن خــال حصــر وجمــع كافــة الوثائــق والأدلــة الداعمــة 
حــول التقــدم فــي تحقيــق خطــة الأداء الســنوية وأي أعمــال ونشــاطات إضافيــة تــم 

إنجازهــا وتحديــد التحديــات التــي حالــت دون التقــدم نحــو تحقيــق الخطــة. 
ثــم يقــوم المســؤول المباشــر بعقــد جلســة مراجعــة لــأداء لإبــداء الملاحظــات .3	

الهادفــة والبنــاءة وذات صلــة حــول أداء الموظــف بحيــث تكــون مبنيــة علــى مبــدأ 
الشــفافية والموضوعيــة، وذلــك بهــدف:

مخطط بياني لمرحلة المراجعة النصف سنوية

الإعلان عن بداية مرحلة 
المراجعة النصف 

سنوية للأداء

التقييم الذاتي

الإرشاد والتوجيه الأدلة 
والوثائق الداعمة 
للأداء تغيير في 

الخطة التشغيلية

مناقشة خطة الأداء 
الفردية وما تم إنجازه 

وتعديل الأهداف 
الفردية إن لزم الأمر

الاحتفاظ بنسخة عن 
ملاحظات مراجعة 

الأداء النصف سنوية

مراجعة واعتماد أي 
تعديلات على خطة 

الأداء الفردية إن وجدت

إدارة الموارد
البشرية

الموظف

معطيات المراجعة 
النصف سنوية 

المسؤول المباشر/ 
الموظف 

 إدارة الموارد
البشرية  

 المسؤول الأعلى 
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- مراجعــــة التقدم الذي حققه الموظــــف نحو الأهداف والكفاءات ومؤشــــرات الأداء 	
وفقاً لخطة الأداء الفردية.

- إبلاغ الموظف بنقاط القوة والجوانب التي يمكن تطويرها للتقدم في مســــتوى 	
الأداء ولمواكبة مستجدات العمل. 

- مناقشــــة الأداء المتوقــــع مــــن الموظــــف للفترة المتبقيــــة من الســــنة، وتحديد 	
التحديات التي تواجهــــه لتحقيق النجاح، وتوفيــــر الأدوات الفعّالة لمواجهة هذه 

التحديات.
- مراجعــــة التقدم الذي تــــم احرازه في أنشــــطة التدريب والتطوير بحســــب خطة 	

التطوير الفردية.
- تغيير أو تعديل الأهداف أو أوزانها أو مؤشــــرات الأداء في حال عدم مواءمتها مع 	

متغيرات العمل والخطة التشغيلية للوحدة التنظيمية التابع لها.  

يقــوم المســؤول المباشــر والموظــف بتوثيــق كل مــا تــم الاتفــاق عليــه خــال .4	
جلســة المراجعــة النصــف ســنوية فــي خطــة الأداء الفرديــة، ويتــم عرضهــا علــى 

المســؤول الأعلــى لاعتمــاد التعديــات إن وجــدت.
يقــوم المســؤول المباشــر بتزويــد الموظــف وإدارة المــوارد البشــرية بنســخة مــن .5	

خطــة  الأداء المعدلــة، والتــي تقــوم بدورهــا بإجــراء عمليــات تحقــق عشــوائية 
النصــف   المراجعــة  بآليــة  والموظــف  المباشــر  المســؤول  التــزام  مــن   للتأكــد 

ســنوية.
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المرحلة الثالثة: التقييم النهائي للأداء

تعتبر مرحلة تقييم الأداء الســــنوي، المرحلة الأخيرة في مراحــــل دورة نظام إدارة الأداء 
الوظيفي لســــنة التقييم. حيث تبدأ في شهر نوفمبر على أن تنتهي مع نهاية شهر 
ديسمبر، ويتم الإعلان عنها من قبل إدارة الموارد البشرية. ويهدف التقييم إلى قياس 
مســــتوى إنجاز الموظفين من حيث الأهداف والكفاءات المحــــددة والمتفق عليها في 
خطة الأداء الفردية. كما يتم فيها تحديد الاحتياجات التطويرية المطلوبة لإنجاز أهداف 

الأداء في مرحلة التخطيط المستقبلية. 

أ تقييم الأداء السنوي 	.

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة فــي شــهر نوفمبــر وديســمبر بالإعــان .1	
ــة الأخيــرة مــن دورة نظــام إدارة الأداء الوظيفــي. ــدء المرحل عــن ب

يقوم الموظف والمسؤول المباشر بالتحضير لهذه المرحلة من خلال:.2	
- مراجعة خطة الأداء الفردية على ضوء ما تم توثيقه في مرحلة المراجعة النصف 	

سنوية.

- جمع ودراسة جميع الوثائق الداعمة والأدلة ذات الصلة.	

مخطط بياني لمرحلة التقييم النهائي للأداء

إدارة الموارد 
المسؤولالموظفالبشرية

المباشر
المسؤول المباشر 

/ موظف
المسؤول

الأعلى
لجنة موارد 

البشرية
إدارة الموارد 

البشرية
إعلان بدء مرحلة 

تقييم الأداء السنوي  
مراجعة الأداء تقييم الأداء الذاتي

الوظيفي وتحديد 
درجة التقييم 

المبدئية

الاجتماع ومناقشة 
تقييم الأداء 

بحسب خطة الأداء 
الفردية المعتمدة

التدقيق على نتائج 
التقييم واستلام 

جميع الأدلة الداعمة 
اعتماد تقرير نتائج 

التقييم لجميع 
الوحدات التنظيمية

ضبط ومراجعة 
نتائج التقييم 
مواءمة نتائج 

تقييم الأداء مع 
نسب التوزيع
اعتماد نتائج 

التقييم النهائية

إعداد تقارير التقييم 
النهائية بناء على 

توصيات اللجنة 
وتعميمها على 
جميع الوحدات 

التنظيمية

1
2

3

4

5

6

7
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يقــوم الموظــف بإجــراء تقييــم ذاتــي مبدئــي لمــدى تنفيــذه لخطــة الأداء الفرديــة .3	
ورفعهــا للمســؤول المباشــر قبــل الاجتمــاع المشــترك للمراجعــة النهائية لتقييم 

الأداء. 
يقــوم المســؤول المباشــر والموظــف خــال اجتمــاع المراجعــة النهائيــة لتقييــم .4	

للأهــداف  الفعلــي  الإنجــاز  ونســبة  المبدئــي  الذاتــي  التقييــم  بمناقشــة  الأداء 
ومؤشــرات الأداء الرئيســية وتقييــم الكفــاءات الســلوكية والفنيــة التــي أظهرهــا 
الموظــف خــال الســنة والوقــوف علــى مواطــن القــوة ومجــالات التحســين بطريقــة 

إيجابيــة وموضوعيــة. 
يقــوم المســؤول المباشــر بتحديــد درجــة التقييــم النهائيــة للموظــف مــن خــال .5	

مراجعــة مــدى تنفيــذ خطــة الأداء الفرديــة والتقييــم الذاتــي للموظــف وكذلــك 
تقييــم المســتويات المطلوبــة والمحــددة للكفــاءات الســلوكية والفنيــة التــي 
ــة للموظــف. يجــب علــى الموظــف إظهارهــا والمتفــق عليهــا فــي خطــة الأداء الفردي

لــه، .6	 التابعيــن  للموظفيــن  التقييــم  بنتائــج  قائمــة  المباشــر  المســؤول  يجهــز 
لمناقشــتها واعتمادهــا مــن المســؤول الأعلــى، ومــن ثــم رفــع جميــع النتائــج 
التحضيــر لاجتمــاع لجنــة  البشــرية كــي يتســنى لهــم  المــوارد  النهائيــة لإدارة 

البشــرية. المــوارد 
يتــم مراجعــة نتيجــة التقييــم مــن قبــل المديــر الأعلــى، حيــث يقــوم بالتدقيــق .7	

علــى نتائــج التقييــم واســتلام كافــة الأدلــة الداعمــة، واعتمــاد تقريــر نتائــج التقييم 
لجميــع الوحــدات التنظيميــة.

يجــوز للجنــة طلــب حضــور المســؤول المباشــر لإبــراز الأدلــة الداعمــة ومناقشــة .8	
تقييــم الموظــف إذا لــزم الأمــر.

الجهــة .9	 رئيــس  مــن  اعتمــاده  بعــد  الســنوي  تقييمــه  بنتيجــة  الموظــف  يُبلــغ 
الحكوميــة أو مــن يفوضــه خــال )5( أيــام عمــل مــن اعتمــاده مــن قبــل إدارة المــوارد 

البشــرية.
لا يجــوز تغييــر نتيجــة التقييــم الســنوي للموظــف بعــد اعتمادهــا، إلا بعــد إطــاع 10	.

الموظــف عليــه والحصــول علــى موافقتــه علــى ذلــك التغييــر.
فــي حــال حصــول الموظــف علــى أعلــى أو أدنــى درجــة تقييــم يجــب أن يكــون 11	.

مســببًا، ومحــددًا لعناصــر التميــز أو الضعــف التــي أدت إليــه، ولا يجــوز اعتمـــاد 
المبــررات ويتــم اعتمادهــا مــن المســؤول الأعلــى  تلــك  إلا بعــد بيــان  التقييــم 

المباشــر. فـــالمسؤول 
تؤخــذ بعيــن الإعتبــار جميــع الجــزاءات التأديبيــة التــي تــم إيقاعهــا بحــق الموظــف 12	.

خــال دورة تقييــم الأداء.
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ب تقييم الأهداف الفردية والكفاءات السلوكية/ الفنية	.

تتضمن مرحلة تقييم الأداء السنوي تقييماً نهائياً لنسب إنجاز الأهداف مقابل مؤشرات 
الأداء الرئيسية حيث يقوم المسؤول المباشــــر بتحديد مستوى التقييم وفقاً لجدول 

مستويات التقييم الخمس الموضحة أدناه:

معايير تقييم الأهداف النقاط مستويات تقييم 

يتجاوز التوقعات بشكل ملحوظ في تحقيق كافة الأهداف ومؤشرات الأداء الرئيسية. •	

يحقق نسبة تفوق %110 من المستهدف )<%110( إما من خلال:•	

- التوفير في الميزانية أو الوقت أو كلاهما حيثما ينطبق.	

- ينجز مهام وأهداف إضافية غير موثقة في خطة الأداء.	

- ينجز الأهداف والمهام المطلوبة بكفاءة وفعالية وقبل الموعد المحدد لها.	

- يُظٍهر إنجازات اســــتثنائية بوضوح واســــتمرارية في جميع نواحي العمل الأساسية مما 	
ينتج عنه جودة فائقة في مخرجات العمل.

- يقدم اقتراحات لمبادرات ذات أثر إيجابي ملحوظ على مستوى الأداء المؤسسي للجهة 	
/ الوحدة التنظيمية.

5 ممتاز

يتجاوز التوقعات في تحقيق الأهداف ومؤشرات الأداء الرئيسية.•	
يحقق نســــب تتراوح ما بين %101 إلــــى %110 من المســــتهدف )<%100، = %110( إما من •	

خلال:

- التوفير في الميزانية أو الوقت أو كلاهما حيثما ينطبق.	

- ينجز الأهداف والمهام المطلوبة بكفاءة وفعالية وقبل الموعد المحدد لها.	

- يُظٍهر إنجازات استثنائية بوضوح واســــتمرارية في جميع نواحي العمل الأساسية، مما 	
ينتج عنه مخرجات عمل ذات جودة استثنائية.

- يقــــدم اقتراحات لمبــــادرات ذات أثــــر إيجابي ملحوظ على مســــتوى الأداء المؤسســــي 	
للوحدة التنظيمية.

4 جيد جداً

يقوم بتحقيق الأهداف ومؤشرات الأداء الرئيسية كما تم الاتفاق عليها.•	
يحقق نسب تتراوح ما بين %80 إلى %100 من المستهدف )<%80، = %100(ضمن الميزانية •	

والوقت المحدد. 
3 جيد

يحقق بعض الأهداف ومؤشرات الأداء الرئيسية. •	
يحقق نسب تتراوح ما بين %60 إلى %79 من المستهدف )<60%، = 79%(.•	
لا يلبّي الأداء التوقعات بشــــكل مســــتمرّ كما لا ينجــــز جميع المســــؤوليات ومهام العمل •	

الأساسية المطلوبة في الموعد المحدد لها.
يحتاج إلى توجيه الآخرين للعمل وتحقيق المتطلبات الوظيفية.•	

2 مقبول

لا يحقق معظم الأهداف ومؤشــــرات الأداء الرئيســــية ولا ينجز معظم مســــؤوليات ومهام •	
العمل الأساسية المطلوبة.

نسبة تحقيق المستهدف تقل عن %60 من المستهدف )> 60%(.•	

1 ضعيف
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كذلك تقييم المستويات المطلوبة والمحددة للكفاءات السلوكية والفنية التي يجب 
على الموظف إظهارها والمتفق عليها في خطة الأداء الفردية للموظف، ويتم تقييم 
الكفاءات بحســــب المستويات التي تم اعتمادها في دليل الكفاءات السلوكية الصادر 

من اكاديمية ابوظبي الحكومية 
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ت احتساب نتيجة التقييم	.

يقوم المســــؤول المباشر باحتســــاب نتيجة تقييم الأداء الإجمالية من خلال تقييم أداء 
الموظف مقابل الأهداف الفردية والكفاءات الســــلوكية والفنيــــة المحددة وفقاً لخطة 

الأداء الفردية كما هو موضح أدناه:

إذا كانــــت نتيجة التقييم النهائي تتكون من عدد عشــــري، يتم تقريب نتيجة التقييم 
كما يلي:

- أرقام عشرية بين 0.1 – 0.49 يقرب للأدنى )مثال 3.4 تصبح3 (	

- أرقام عشرية بين 0.5 – 0.99 يقرب للأعلى )مثال 2.6 تصبح3 (	

احتساب نتيجة 
تقييم الأهداف

)درجة تقييم الأداء لكل 
هدف × وزن الهدف المحدد( 

ويتم جمع النتائج بدون 
تقريب الناتج النهائي 

إلى عدد صحيح

احتساب نتيجة 
تقييم الكفاءات

)درجة تقييم الأداء لكل 
كفاءة × وزن الكفاءة المحدد( 

ويتم جمع النتائج بدون 
تقريب الناتج النهائي إلى 

عدد صحيح

احتساب نتيجة تقييم 
الأداء النهائي

 )نتيجة تقييم الأهداف 
× إجمالي وزن الأهداف( + 
)نتيجة تقييم الكفاءات × 
إجمالي وزن الكفاءات(  
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التصنيف الإجباري والنتائج النهائية

من الطبيعي والمتوقع أن تتفاوت مســــتويات أداء الموظفيــــن، وأن هذا التفاوت في 
الأداء كغيره من الظواهر الاجتماعية والإنســــانية يأخذ شــــكل التوزيع الطبيعي، وهذا 
يعنــــي أنه في مجتمع وظيفــــي ما، فإنه مــــن المتوقع أن يكون أغلــــب الموظفين من 
فئة الأداء الجيد وما يقاربها، أما نســــبة الأفراد من ذوي الأداء المتميز فتكون نسبتهم 
قليلة جداً مقارنة بنســــبة ذوي الأداء المتوســــط وكذلك بالنسبة للموظفين من ذوي 

الأداء الضعيف فتكون نسبتهم قليلة جداً أيضاً.

هنــــاك حالات محددة يلاحظ فيها بأن النتائج الإجمالية لتقييم الأداء الفردي للموظفين 
تنحرف عن المنحنى الطبيعــــي ويمكن أن تكون تلك مبررة مثــــاً بجدية فريق العمل 
بكليتــــه وتحقيقه لنتائج متميزة في الأداء المؤسســــي العام، ويمكن أن تكون نتيجة 
للمبالغة في التساهل أو التشدد للمسؤول المباشر كما يوضح الرسم البياني التالي:

التصنيــــف الإجباري هو أســــلوب لتصحيــــح تقييــــم الأداء يتطلب أن يتــــم توزيع درجات 
 Bellأو Normal Distribution التقييم الخاصة بالموظفين علــــى منحنى توزيع طبيعي
Curve، ويكون تصنيف أداء الموظفين وفق نطاقات محددة ســــلفاً على صورة نسبة 

مئوية لكل فئة من فئات نتائج التقييم العام لأداء الموظفين. 

المبالغة في التشدد عندما يقوم 
المسؤول المباشر بتقييم أغلب 

موظفيه تقييما منخفضا

المبالغة في اللين )التساهل(  عندما 
يمنح المسؤول المباشر أغلب موظفيه 

درجات مرتفعة في تقييم الأداء

المنحنى الطبيعي
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يســــاهم التصنيف الإجباري في معايرة جميع تقييمات أداء الموظفين على مســــتوى 
الجهــــة ككل للحصول علــــى تقييمات عادلــــة وموضوعية عندما يتــــم تطبيق نفس 

المعايير على كافة الموظفين.

إطار التطبيق •	

- يطبق التصنيف الإجباري بأساليب مختلفة مثل التطبيق على مستوى الوحدات 	
التنظيمية بالجهــــة الحكومية أو على مســــتوى الجهة الحكوميــــة بالكامل، أو 
يطبق لتحديد نســــبة من يحصل على تقدير جيد جداً فقط وذلك بما يتناســــب 
مع متطلبات وطبيعة كل جهة حكومية ومدى نضج ممارسات الموارد البشرية 
وتدريب المدراء المباشرين في الجهات الحكومية وبحسب تقدير رئيس الجهة.

- لابد من وجود 20 موظفاً على الأقل كي يتم تضمينهم في مجموعة موظفين 	
لتطبيق آلية التصنيف الإجباري، وإذا لم تكن هي الحالة فلابد من ضم مجموعة 

الموظفين مع مجموعة أخرى حتى الوصول إلى الحد الأدنى.
- عند تطبيق التصنيف الإجباري لا ينتفي شــــرط تقديــــم مبررات حصول الموظف 	

علــــى تقدير “ممتــــاز” أو “ضعيف” من خلال إرفــــاق الوثائق التي تثبت اســــتحقاق 
التقدير.

خطوات ضبط ومعايرة نسب التوزيع الطبيعي لنتائج تقييم الأداء الوظيفي:•	

بعــد الانتهــاء مــن عمليــة تقييــم أداء الموظفيــن ضمــن المهــل المحــددة، تقــوم .1	
الجهــة  التقييــم لجميــع موظفــي  نتائــج  البشــرية بجمــع وحصــر  المــوارد  إدارة 
ورفعهــا إلــى لجنــة المــوارد البشــرية. يتضمــن تقريــر إدارة المــوارد البشــرية قائمــة 
الأدلــة  إرفــاق  الحاصليــن علــى نتيجــة تقييــم )ممتــاز( مــع  الموظفيــن  بأســماء 
الداعمــة، قائمــة بأســماء الموظفيــن الحاصليــن علــى نتيجــة تقييــم )ضعيــف( مــع 
إرفــاق الأدلــة الداعمــة والإجــراء المناســب بحســب سياســة إدارة الأداء المتدنــي. 
يتضمــن التقريــر أيضــً دراســة لتوزيــع نتائــج تقييــم الموظفيــن وملاحظــة أيــة 
انحرافــات عــن التوزيــع الطبيعــي ومبرراتهــا، والتوصيــة بتعديــل نتائــج تقييــم 
الأداء للعــدد الــازم مــن الموظفيــن مــن أجــل معالجــة الانحــراف مــن خــال تطبيــق 

التصنيــف الإجبــاري.

نتيجة تقييم الأداء الوظيفي للموظفين

ممتاز جيد جداً جيد مقبول ضعيف

15 - 5 %  30 - 15 % 65 - 50 % 10 - 1 % 5-0 %

توزيع الموظفين بحسب 

المنحنى الطبيعي 

المرن
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تجتمــع لجنــة المــوارد البشــرية لدراســة ومناقشــة نتائــج تقييــم الأداء الوظيفــي .2	
الطبيعــي  التوزيــع  نســب  أن  مــن  والتأكــد  البشــرية  المــوارد  إدارة  وتوصيــات 
المقترحــة تســتند إلــى دراســة وافيــة ومبــررات واقعيــة وتعكــس نتائــج الأداء 
المؤسســي العــام للجهــة فــي حــال توفرهــا. ترفــع لجنــة المــوارد البشــرية توصيــة 

باعتمــاد نتائــج تقييــم الأداء الوظيفــي النهائيــة لرئيــس الجهــة.
يتــم توثيــق كافــة قــرارات ومخرجــات اجتمــاع اللجنــة واعتماد رئيــس الجهة، وتقوم .3	

إدارة المــوارد البشــرية بتنفيــذ ومتابعة كافة التوصيــات والتعديلات المعتمدة. 
تتولــى إدارة المــوارد البشــرية مســؤولية إبــاغ الموظــف بنتيجــة تقييــم الأداء .4	

ــام عمــل مــن  ــة خــال )5( أي ــة بعــد اعتمــاده مــن رئيــس الجهــة الحكومي النهائي
اعتمــاده مــن قبــل إدارة المــوارد البشــرية.

لا يجــوز تغييــر نتيجــة التقييــم الســنوي للموظــف بعــد اعتمادهــا، إلا بعــد إطــاع .5	
الموظــف عليــه والحصــول علــى موافقتــه علــى ذلــك التغييــر.

إذا لــم يكــن الموظــف راضيــً عــن تقييــم كفاءتــه فلــه أن يتظلــم كتابــة مــن هــذا .6	
التقريــر وفقــً للقواعــد والإجــراءات والمواعيــد المحــددة للتظلــم.

حالات تقييم الأداء

أ تقييم الموظف خلال فترة الاختبار	.

على المســــؤول المباشــــر القيام بمتابعة دقيقة لكيفية أداء الموظف لعمله خلال 
فترة الاختبــــــار )6 أشــــهر(، وتقديم كل عون ومســــاعدة وتوجيــــه ممكن للموظف 

لتحسين أدائه وسلوكه الوظيفي.

يقوم المســــؤول المباشــــر بإعداد تقرير نهائي عن أداء الموظف خلال فترة الاختبار 
قبــــل انتهاء تلك الفترة بأســــبوعين على الأقــــل. والتوصية بتثبيــــت الموظف في 

الخدمة أو تمديد فترة الاختبار أو إنهاء خدمته، وفقاً للنموذج المحدد لذلك. 
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ب تقييم الموظف أثناء فترة الإجازة	.

يتم تقييم أداء الموظف المصرّح له بأي من الإجازات التي نص عليها القانون والتي 
لا تزيد مدتها عن ســــتة أشــــهر خلال دورة تقييم الأداء، وفي حال تجــــاوزت الإجازات 

ستة أشهر فلا يحتسب للموظف تقييم الأداء عن تلك السنة.

ت تقييم الموظف المنقول/ المعار/ المنتدب: 	.

- في حال نقل أو إعارة أو ندب الموظف داخل الجهــــة الحكومية أو خارجها، تقوم 	
الجهة التي قضى بها المدة الأطول بإعداد تقرير الأداء عنه، وتقوم الجهة الأخرى 
بإعداد تقريــــر أولي عن كفاءتــــه وأدائه إبّان المــــدة التي قضاها بهــــا خلال فترة 
التقييم وترسله إلى الجهة المسؤولة عن إعداد تقرير الأداء السنوي للاسترشاد 
به في إعداد التقرير، بحســــب الأحـــــوال وفي هذه الحالة تراعى مصلحة الموظف 

عند التقييم.
- يتــــم تقييــــم أداء الموظف المنتــــدب لوظيفة أخــــرى بالإضافة إلــــى مهام عمله 	

الأصليــــة، وذلك بإعداد تقريــــر دوري حول الأداء الوظيفي عــــن الوظيفة المنتدب 
إليها بشرط ألا تقل مدة الندب عن 6 أشهر، مع عدم الإخلال بوجوب وضع أهداف 
للموظف عن وظيفته الأصلية التي يشــــغلها، على أن يتم تقييم الموظف في 
نهاية الســــنة عن الأهداف المعتمدة من خلال المســــؤول المباشر للموظف في 

وظيفته الأصلية وبالتنسيق مع الإدارة المنتدب إليها.

ث تقييم الموظف الملتحق بالخدمة الوطنية:	.

يتــــم تقييــــم أداء الموظف الذي يــــؤدي الخدمة الوطنيــــة أو الاحتياطيــــة أو البديلة 
بتقدير “جيد جدا”، وإذا كان تقييمه في العام الســــابق بتقدير “ممتاز” يتم تقييمه 
بذات التقييم، باستثناء أصحاب الأداء المتدني، بحسب إفادة هيئة الخدمة الوطنية 

والاحتياطية.
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ترابط نظام إدارة الأداء الوظيفي مع أنظمة الموارد البشرية الأخرى

المسار الوظيفي•	

يســــاهم الأداء الوظيفي في تحديد خيــــارات وقرارات المســــار والتطوير الوظيفي. 
حيث يظهر الأداء الوظيفي إمكانيات ومدى اســــتعداد الموظف لشغل الأدوار في 

المسارات المهنية وفقاً للآتي:

يشــترط لترقيــة الموظــف، ســواءً كانــت ترقيــة وظيفيــة أو فرعيــة، أن يكون حاصلًا .1	
علــى تقييــم أداء لا يقــل عــن )جيــد جــداً( لآخــر تقريــر أداء عنه.

لا يتــم نــدب الموظــف علــى وظيفــة أخــرى فــي حــال حصولــه علــى درجــة )ضعيــف( .2	
لآخــر تقريــر أداء عنــه.

 التعويضات والمزايا•	

يكون صرف المكافآت الســــنوية للموظفين المتميزين فــــي الجهة الحكومية بقرار 
من المجلس التنفيذي حسب الشروط التالية:

ألا يتجــاوز إجمالــي المكافــآت الســنوية للموظفيــن )%10( مــن إجمالــي الرواتــب .1	
الإجماليــة المخصصــة ســنوياً لموظفــي الجهــة الحكوميــة.

ألا تتجاوز قيمة المكافأة السنوية للموظف الراتب الأساسي لثلاثة أشهر..2	

تحقيق الموظف لمستهدفات الأداء الموضوعة له..3	

تكــــون الترقية المالية للموظف بنســــبة %10 من الراتب الاساســــي، على أن يكون 
حاصلًا على تقييم أداء لا يقل عن )جيد جداً( لآخر تقرير أداء عنه.

التدريب والتطوير•	

يســــاهم نظام الأداء الوظيفي في تحديد جوانب القــــوة والضعف لدى الموظفين، 
حيث يتم إضافة المســــارات التطويرية والتي تحدد المهــــارات والكفاءات المطلوب 
توفرهــــا لدى شــــاغل الوظيفــــة وهي محددة لــــكل الدرجــــات الوظيفية وتشــــمل 
الكفاءات الســــلوكية والكفــــاءات التخصصية والمهارات المؤسســــية والأساســــية 
والشــــخصية. بما ينمي مواهبه الفردية ويطور قدراته لتحقيق مصلحة العمل وفق 

الأهداف والمسارات الوظيفية ووفق مهام واحتياجات الجهة الحكومية. 
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إنهاء الخدمة•	

يجــوز بقــرار مــن رئيــس الجهــة الحكوميــة بنــاءً علــى توصيــة لجنة الموارد البشــرية .1	
إنهــاء خدمــة الموظــف المواطــن الحاصــل علــى تقريــري أداء متتالييــن بدرجــة 

تقييــم )ضعيــف(، مــع مراعــاة الإجــراءات الــواردة فــي هــذا الدليــل.
تُنهــى بقــرار مــن رئيــس الجهــة الحكوميــة خدمة الموظــف غير المواطــن الحاصل .2	

علــى تقريــر أداء بدرجــة تقييــم )ضعيف(.
لا يعتبــر إنهــاء الخدمــة لعــدم الكفــاءة الوظيفيــة جــزاءاً تأديبيــً، كمــا لا يشــترط .3	

إجــراء تحقيــق مــع الموظــف قبــل إصــدار القــرار بإنهــاء الخدمــة لعــدم الكفــاءة.
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إجراءات ما بعد تقييم الأداء الوظيفي

أ إدارة الموظفين ذوي الأداء المتدني	.

بعد الانتهــــاء من إعداد تقاريــــر الأداء الســــنوية لكافة الموظفين فــــي الجهة، يتم 
التعامــــل مع حــــالات الأداء المتدني للموظفيــــن الحاصلين على نتيجــــة تقييم أداء 

)ضعيف( وفقاً لما ورد في اللائحة التنفيذية والإجراءات الموضحة أدناه:

مساعدة الموظف على التحسين، ومعالجة الأسباب التي أدت إلى تدني الأداء:.1	

تقوم إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع المسؤول المباشر للموظف للوقوف 
على أســــباب تدني أداء الموظف الوظيفي، وذلك لوضع خطة تحســــين الأداء 

وفقاً للشروط التالية:

- أن تعكس وتبين فهم توقعات الأداء وما هي المهمات التي يجب إنجازها خلال 	
تحديد مهلة زمنية لتحسين الأداء.

- توضح مجالات التطوير والتي تتضمن أي مهارة/ كفاءة )ســــلوكية وفنية( بحاجة 	
إلى تحسين.

- تشــــمل الخطط الخاصــــة بالتدريب والتطويــــر خلال فتره تحســــين الأداء المتفق 	
عليها.

- تشمل أنشطة التوجيه.	

- تشمل المتابعة الشهرية من قبل المسؤول المباشر. 	

يكــون الموظــف مســؤولاً عــن تنفيــذ جميــع الأنشــطة التطويريــة المتفــق عليهــا .2	
بدعــم مــن المســؤول المباشــر.

الإرشــاد .3	 وتقديــم  المعنــي  الموظــف  أداء  متابعــة  المباشــر  المســؤول  علــى 
ومســتمرة. دقيقــة  شــهرية  بصــورة  لــه  والتوجيــه 

يقــوم المســؤول المباشــر بتقييــم الأداء والاجتمــاع مــع الموظــف المعنــي بشــكل .4	
شــهري بغــرض مراجعــة ومناقشــة أداء الموظــف ولمــده زمنيــه تتــراوح بيــن ثلاثــة 
وســتة أشــهر حســب الاتفــاق، للتأكــد مــن اتمامــه معالجــة مشــاكل ومســببات 
الأداء المتدنــي وتلبيــة الاحتياجــات التطويرية. ويقوم المســؤول المباشــر بتدوين 

الملاحظــات والإرشــاد والتوجيــه فــي نمــوذج خطــة الأداء الفرديــة.

 

33

2021 دليل نظام إدارة الأداء الوظيفي لموظفي حكومة أبوظبي



أ نقل الموظف:	.

بناءاً على نتائج خطة تحسين الأداء يبقى الموظف في الوظيفة الحالية إذا تحسن 
مســــتوى أدائه أو يجوز التوصية بنقل الموظف إلى وظيفة أخرى -إن وجدت- وذلك 
بناءاً على نتائج خطة تحســــين الأداء ونتائج التقييم، حيث يتمكن من إثبات قدرته 
على القيام بالمهام بالشــــكل المطلوب على أن يقوم المسؤول المباشر بالإشراف 

على تحسين أدائه وتقييمه بشكل شهري لمدة تتراوح ما بين ثلاثة وستة أشهر.

أ تقريرين متتاليين بدرجة تقييم “ ضعيف” 	.

إذا حصل الموظف المواطن علــــى تقريرين متتاليين بدرجة تقييم “ ضعيف” وبعد 
اســــتنفاد أحد البندين الســــابقين، وفي حال لم يقبل تظلمه،يُتخَــــذ أحد الإجراءات 

التالية:

نقــل الموظــف إلــى وظيفــة أخــرى داخــل أو خــارج الجهــة الحكوميــة )إن وجــدت( .1	
ــه علــى القيــام بمهامهــا بالشــكل المطلــوب. ليتمكــن مــن إثبــات قدرت

إنهاء خدمة الموظف..2	

وفي جميع الأحوال، يجــــب توثيق كافة الإجراءات والخطوات التــــي قامت بها الجهة 
الحكومية في هذا الشأن.

أ التظلم من نتيجة تقييم الأداء	.

يجــوز للموظــف التظلــم مــن نتيجــة تقييــم أدائــه المعتمــدة خــال )15( يــوم عمــل .1	
مــن تاريــخ علمــه بالقــرار.

يجــب علــى الجهــة الحكوميــة إحالــة التظلــم المقــدم إليهــا مــن الموظــف إلــى .2	
لجنــة الشــكاوى والتظلمــات لدراســة وفحــص التظلــم.

تقــوم لجنــة الشــكاوى والتظلمــات بالنظــر فــي التظلــم وإصــدار توصيتهــا خــال .3	
مــدة لا تتجــاوز )15( يــوم عمــل مــن تاريــخ اســتلام التظلــم، وأن تكــون توصياتهــا 

مســببه.
يصــدر رئيــس الجهــة الحكوميــة بنــاءً علــى توصيــة لجنــة الشــكاوى والتظلمــات .4	

قــراره بشــأن شــكوى أو تظلــم الموظــف خــال مــدة أقصاهــا )20( يــوم عمــل مــن 
تاريــخ تقديــم الموظــف لتظلمــه، وإذا انقضــت تلــك المــدة دون البــت في الشــكوى 

أو التظلــم اعتبــر مرفوضــً.
يجــوز للموظــف التظلــم مــن قــرار رئيــس الجهــة الحكوميــة أمام لجنــة الاعتراضات، .5	

لجنــة  إلــى  اللجــوء  قبــل  عملــه  لــدى جهــة  يتظلــم  أن  الموظــف  علــى  ويجــب 
ــخ البــت فــي الشــكوى أو التظلــم. ــوم عمــل مــن تاري ــك خــال )15( ي الاعتراضــات وذل
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يوجد العديد من نمــــاذج التدريب و التطويــــر و التي يمكن اســــتخدامها في إدارة 
عملية التدريب والتطوير لموظفي الجهة، من هذه النماذج:

- النمــــوذج النظامــــي للتدريــــب: وهــــو نمــــوذج يســــتهدف تدريــــب الموظفيــــن 	
ومساعدتهم على أداء المهام المنوطة بهم وفقًا لمعايير محددة.

- النمــــوذج الانتقالــــي: وهــــو نمــــوذج يركــــز علــــى الجهــــة ككل، ويحتــــوي علــــى 	
الرؤية،الرسالة، القيم، الأهداف. ثم تنظيم العملية التدريبية.

- نموذج تطوير النظــــام التعليمي: وهو نموذج يتم تحديد أهدافه على أســــاس 	
المهام الوظيفية المحددة في الوصف الوظيفي، ويتم قياس الأداء الفردي على 

أساس تحقق الأهداف المحددة.
- نموذج  70/20/10 للتدريب والتطوير، ويعتبر النموذج الأشمل والأعم لعمليات 	

التدريــــب والتطوير، حيث أن هــــذا النموذج يمنــــح فرصة أكبــــر لتدريب وتطوير 
الموظفين من خلال الممارسة المباشــــرة للمهام والاستفادة من خبرات العمل، 
كما أنه يفعّل المشاركة المعرفية وتبادل الخبرات والمعارف وتحويلها من معارف 
ضمنية إلى صريحة والاســــتفادة منها، ولا يغفل هذا النموذج التدريب النظامي 

والذي لابد أن تحتاجه الجهة في عمليات تدريب وتطوير موظفيها.

تــــم ابتكار النموذج في العــــام 1980 من قبل ثلاثة باحثين وهــــم مورغان ماكال، مايكل 
لومبار دو، و روبرت أ. إيشينجر، بهدف الحصول على أعلى قيمة مضافة يمكن للجهة أن 
تحصل عليها من خلال تعزيز فعاليــــة التدريب والتطوير لموظفيها، وهو نموذج مطبق 

في العديد من الجهات في جميع أنحاء العالم.
إن اكتســــاب المهارات وصقلهــــا لا يتأتــــى إلا بممارســــتها ووضعها فعليا قيــــد التجربة 
والتنفيذ و معالجة تحدياتها و التغلب عليها، لذلك يرى الباحثون أن الخبرة العملية في 
العمل )70%( هي الأكثر فائدة في عمليات التدريب والتطوير، حيث أنها تعمل على تعزيز 
و صقل مهارات وكفاءات الموظفين اللازمة للنجاح بمهامهم وواجباتهم الوظيفية من 
ل قياس  خلال ممارســــة المهام والواجبات ومواجهة التحديات بشــــكل فعّال، كما يسهٍّ

أثرها ونتائجها على الموظف والجهة على المدى القريب، المتوسط، والبعيد. 
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تعزز المشاركة المعرفية )20%( من عملية التعلم بتبادل ونقل المعرفة بين الأفراد 
فــــي الجهة، حيث أوضحت الدراســــات أن التعلم يحدث من خــــال العلاقات بالآخرين 
ومشاركة المعرفة معهم، وقد يتم بشكل عفوي من خلال الملاحظة، وطرح الأسئلة 
والبحث عن إجابتها بمختلف الوسائل المتاحة، أو من خلال استخدام وسائل وطرق 
متنوعة ومتعددة والتي قد تعتمدها الجهة كأنشطة أساسية لتفعيل هذا الدور.

أمــــا عمليات التدريب النظامية والتــــي تعتمد على الــــدورات التدريبية والمحاضرات 
وغيرها مــــن أشــــكال التدريب التقليديــــة، فيجب أن تأخــــذ الحيز الأقــــل في عملية 
التدريــــب والتطوير )10%(، حيث يمكن مــــن خلاله التعرض للجانــــب النظري لفهم 
الأساســــيات والنظريات المتعلقة بالعمل والتي يجب تعزيزها بالتنفيذ والتطبيق، 

وبالتالي يمكن النظر إليه كإطار لعمليات التدريب والتطوير.

ويعتبــــر هــــذا الدليل الإرشــــادي دليلًا مبســــطاً لشــــرح مفهوم نمــــوذج 70:20:10  
والحلول التدريبية المندرجة تحت كل جزء من هذا النموذج، وذلك لتسهيل عملية 

تطبيق هذا النموذج في الجهات الحكومية.

التعلم من خلال خبرات العمل – 70%

الظل الوظيفي:•	

هو حل تدريبي فــــي مجال العمل يمكّــــن الموظف - ســــواء كان موظفاً جديداً أو 
علــــى رأس عمله - من أن يتعلــــم مهارات أو كفــــاءات معينة لمعرفة مــــا إذا كانت 
مناسبة له، من خلال العمل المباشر مع موظف مؤهل ومتمرس في أدائه للوظيفة 
المستهدفة لمدة تتراوح بين الأيام أو الشهور، ويمكن أن تكون في وظيفة محددة 
أو عدة وظائف بحسب ما يتطلبه تدريب وتطوير الموظف المتدرب، ويتم خلال هذا 
الحــــل التدريبي نقل المعرفة لجوانــــب جديدة تتعلق بالوظيفــــة كبعض المهارات 
والسلوكيات أو الكفاءات. فهو يمكّن المتدرب من مشاهدة وفهم خصوصية إنجاز 
عمل محدد عن قرب، وتنفيذ إجراءاته، والتعامل مع موظفين أو متعاملين آخرين، 
وما هــــي النتائج المرجوة من أداء هذا العمل من خلال ملاحظة مؤشــــرات أدائه عن 

قرب والتعرف عليها. 
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كما يمكّنه حضور الاجتماعات، أو اللقاءات مع الشركاء، وحضور مؤتمرات أو فعاليات 
مع الموظف المســــؤول، مما يساعد المتدرب على أن يكون أكثر وعياً وإدراكاً للدور 
الذي ســــيقوم به، وأكثر ثقة بقدراتــــه وإمكانياته عند تأدية مهامه الأساســــية. كما 
يسهم هذا الحل في تقليل فرص الفشل والحد من أخطاء العمل الناتجة عن قلة 
خبرة ومعرفة الموظفين مما سيوفر الكثير من الجهد والوقت الذي تحتاجه الجهة 

لتحقيق أهدافها المنشودة.

يعمــــل الظــــل الوظيفي على إتاحــــة فرصة غنيــــة للتعلم أكثر ممــــا يوفره الوصف 
الوظيفــــي أو البرنامج التعريفي للموظفين الجدد، فهو يســــاعد على نقل منظم 
للخبــــرات من موظف لآخــــر ويدعم عمليــــة المشــــاركة المعرفيــــة والمحافظة على 
المعلومــــات والخبرات من الضياع أو الهدر، حيث أنه يســــاعد علــــى التعلم و تبادل 

الأفكار، واستكشاف الفرص، وتوفير التغذية الراجعة مباشرة.

يمكن اســــتخدام الظل الوظيفي لكافة المســــتويات والفئات الوظيفية، بدءًا من 
الموظفين الجدد، والموظفين الراغبين في تغيير وظائفهم، وفي خطط التعاقب 
الوظيفــــي، والتطوير القيــــادي، فيمكن للقــــادة المحتملين أن يكونــــوا ظلًا للقادة 
المؤثرين في الجهة حتى يحصلوا على تجربة مباشرة وتعلم ما يلزم ليصبح قائدًا 

مؤثرًا في المستقبل.

 التدوير الوظيفي:•	

هــــي عملية نقل المتدربين من قســــم لآخر أو مهام لأخرى فــــي داخل الجهة وذلك 
لإثراء خبراتهم العملية والتعرف علــــى نقاط القوة والضعف لديهم وإبراز المواهب 
الكامنة لــــدى الموظفين باختلاف مســــتوياتهم وخبراتهم، وهي إحدى الأســــاليب 
الإدارية الحديثة التي تتيح الفرصة لأكبر عدد ممكن من المتدربين لممارســــة مهام 
وأعمال منظمة ومخططة في المجال الإداري أو الفني أو الإشرافي أو القيادي، محددة 
بفترة زمنية تتيح لهم التعرف بشكل دقيق على الأنشطة والمهام وإتاحة المجال 
لهم لصقل مهاراتهم وقدراتهم من خلال الخبرات التي يتم اكتســــابها، كما أنها 
تســــاعد في القضاء على الرتابة والملل من تكرار ممارســــة نفس المهام والأعمال 
لفترة طويلــــة من الزمن. كما أنه يقدح شــــرارة الإبداع والابتكار لــــدى المتدربين من 
خلال تراكم الخبرات الســــابقة والاســــتفادة منها في تنفيذ المهام وحتى الصعب 
منها، كما أنها تســــاعد في فهم مشــــاكل الإدارات المتنوعة داخل الجهة ومحاولة 
حل الصعوبــــات التي قد تطرأ في أي وقت مما يســــهم في تحقيــــق أهداف الجهة 

بفعالية أكبر.
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تعمــــل هذه العمليــــة على تعزيز المشــــاركة المعرفيــــة في الجهة مــــن خلال نقل 
الخبرات والمعارف وتداولها بين الموظفين، تحفيز الموظفين باختلاف مستوياتهم 
الوظيفية، كما أنها تســــاعد الجهة على اكتشــــاف الموظفيــــن الموهوبين الذين 
يمكن الاســــتفادة منهم فــــي رفع كفاءة و جــــودة العمل، إضافة إلى إمكانية ســــد 
النقص الكمي والنوعي لدى الجهة. أضف إلــــى ذلك مواءمة الكفاءات المتوفرة مع 
احتياجات الجهة ووضعها في مكانها الصحيح في الجهة. تســــاعد عملية التدوير 
الوظيفي في عمليات التعاقب الوظيفي والإحلال، حيث تعمل على تطوير مجموعة 
من الموظفيــــن ذوي كفاءة عالية جاهزين لتغطية أي فجوة وظيفية قد تحدث في 

الجهة.

يتم التخطيط لهذه العملية بشكل جيد من خلال إعداد خطة عمل توضح الأهداف 
المناسبة لصقل ورفع مستوى الكفاءات والقدرات لدى المتدرب لتهيئته لدور أكبر 
في الجهة خلال فتــــرة زمنية محددة، و تحديد مؤشــــرات أداء واضحة مفهومة لدى 
المتدرب، تتم متابعة المتــــدرب من خلال جهة الاختصاص خلال تنفيذ الخطة  ويتم 
قياس أداء المتدرب لمدى كفاءته لتحقيق الأهداف المنشودة من العملية التدريبية.

المهام التطبيقية •	

عادةً تميل الجهات إلى اختيار نفس الاشــــخاص الذين أثبتوا نجاحهم في مشــــاريع 
ســــابقة، مما يحتم على الجهة بذل مزيدٍ من الجهد في اكتشــــاف موظفين آخرين 
يملكون القدرات والامكانيات ولكن لا يجيدون إبرازهــــا، ومن هنا تبرز أهمية تنفيذ 

المهام التطبيقية. 

يتم تدريب الموظفين من خلال تنفيذ المهام التطبيقية وذلك بتكليفهم بمهام 
أو إلحاقهــــم بفريق عمل لمشــــروع خــــارج مجال عملهــــم ويتطلب معرفــــة تتجاوز 
معارفهــــم الحالية ومســــتوى مهاراتهم، حيــــث يواجهون تحديــــات ذهنية جديدة 

ولكن بمهام يمكن تحقيقها، تؤدي إلى زيادة معارفهم ومهاراتهم وقدراتهم.

هذا الأســــلوب يعتبر أســــلوباً موضوعياً لتحديد نقاط القوة وفرص التحســــين لدى 
المتدربين، ويســــاعدهم على إظهار أعلى قدر من الوعي الذاتــــي بالمهارات حيث 
تعزز قدرات الموظف للرفع من مســــتوى أداء مهام عملــــه - مع الأخذ بعين الاعتبار 
تجنب تحميل الموظف مهام فوق قدراته مما ينقلب سلباً عليه بدلاً من الاستفادة 
من التدريب-، كما يمنحهم الفرصة لتنمية وتحســــين استخدام هذه المهارات في 

تحقيق أفضل لأهداف الجهة.
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كما أن تحديد النتائج المتوقعة من تنفيذ المهام التطبيقية يسهم في قياس أثر 
تنفيذ هذه المهام على الموظفين وعلى الجهة بشكل عام.

ومن فوائد المهام التطبيقية ما يلي:•	

- يطور المهــــارات الإداريــــة بتمكين المدراء الجــــدد من خوض تجــــارب واقعية في 	
القيادة.

- يتيح للمتدربين اطلاعاً واسعاً على مجالات الجهة المختلفة والأدوار المستقبلية، 	
ويساهم في تحفيزهم وتشجيعهم.

- يتيــــح فرص إلتحاق المتدربين بالمشــــاريع ويقلل من تكلفــــة اللجوء إلى مصادر 	
خارجية مساعدة وفي الوقت نفسه يعمل على تطوير مهارات المتدربين.

- يعمل على ترشيد النفقات والموارد اللازمة لعملية التدريب والتطوير. 	

أمثلة على المهام التطبيقية:•	

- إدارة متطوعين أو متدربين.	
- تنفيذ مهام من مشاريع جديدة أو حساسة للجهة.	
- المشاركة في عمليات التخطيط الاستراتيجي.	

- تنظيم/ قيادة بعض الفعاليات الهامة في الجهة.	

المشــاريــــع:•	

المشــــروع هو مجموعة محددة من العمليات المصممة لتحقيق هدف معين، غالبًا 
يضم المشــــروع موظفين من إدارات وأقسام متعددة في ذات الجهة أو من جهات 
أخــــرى مختلفة. لا بد أن يكون للمشــــروع بداية ونهاية، أهداف، ميزانية، ومؤشــــرات 

أداء. 

وتندرج عمليات إدارة المشروع في الخطوات التالية:

- الإعداد.	
- التخطيط.	
- التنفيذ.	
- الرصد والمراقبة.	
- الإغلاق.	

40

2021 دليل نظام إدارة الأداء الوظيفي لموظفي حكومة أبوظبي



يتيح المشــــروع فرصة للمتدرب لبذل مجهود تدريبي يمكنه من اكتساب كفاءات 
تنظيمية واستراتيجية. ومن مميزات المشاريع:

- تركيز المتدرب أكثر على أداء العمل.	
- يطور إحساس المتدرب بالمسؤولية، التخطيط والمبادرة.	
- الأفضل في احتواء عملية التعلم الذاتي.	
- يوسع مدى التدريب ليشمل مجالات اهتمام المتدرب وخبراته.	
- ن من الدراسة التفصيلية للموضوعات والمشاكل.	 يُمكِّ
- يُمكِن أن ينتج عنه حالات دراسية ناجحة.	

- يمكن أن يكون تعزيزاً معنوياً للموظف.	

المشاركة المعرفية – 20%

التوجيه والإرشاد:•	

إحدى وســــائل التدريب العملية في داخل الجهة، وتعتبــــر عملية واعية ومخططة 
تهدف إلى مســــاعدة المتدرب للتعرف على قدراته، إمكانيته، ومواهبه للإســــتفادة 
القصوى منها، واســــتغلالها في إنجاز مهامه والتغلب على الصعوبات وتسخيرها 
لتحقيق أهدافه الوظيفية والتي من خلالها يتــــم تحقيق أهداف الجهة. ويتم ذلك 
من خــــال علاقة مبنية بين المتــــدرب وموظف آخر من أصحــــاب الخبرة والإختصاص 

ممن لديه المهارة لتقديم النصح والتوضيح والدعم لما يجب فعله وكيفية فعله.

بالرغم من تشابه المهارات المستخدمة في التوجيه والإرشاد، إلا أنه يوجد فارق بين 
هذيــــن المصطلحين والتي تميز كل منهما عن الآخر فــــي الدور والمهمة، فعملية 
التوجيــــه تمثل البعد الاســــتراتيجي التخطيطــــي، ويعتبر الجانــــب النظري لعملية 
التدريب ويعتمد على علاقة طويلة الأمد وغالباً ما يكون المشــــرف المباشر هو من 
يقوم بهذه المهمة ويمكن تســــميته بالموجه. أما الإرشــــاد فهو الجانب العملي أو 
الإجرائــــي الذي يتم من خلاله تطبيق الجانب النظــــري وتحويله إلى واقع عملي على 
أساس المهام قصيرة المدى، ويتم من خلال من يعرف بالمرشد حيث يتميز بمهارة 
الاســــتماع للموظف المتــــدرب، والقدرة على طرح الأســــئلة الجيــــدة التي من خلالها 
يســــتطيع المتدرب معرفة واكتشــــاف ما يجب عليه فعله. بالإضافة إلى قدرته على 

تقديم التغذية الراجعة في الوقت المناسب وبالطريقة المناسبة.
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الفرق بين التوجيه والإرشاد:

تهدف عملية التوجيه والإرشاد إلى:•	

- رفع مستوى نتائج الأداء التي تؤدي إلى تحقيق أهداف الجهة.	
- تعزيز التزام الموظفين وتطوير مهاراتهم وقدراتهم.	
- تحدي قدرات الموظفين لتقديم أفضل ما لديهم وبأقصى إمكانيتهم.	
- بناء علاقات عمل بناءة بين الموظف والموجه والمرشد.	
- استثمار الوقت فيما يعود بالنفع والاستفادة منه.	
- تشجيع وتحفيز جودة الأداء والمساءلة لدى المتدرب.	

التوجيه
- يهتم بالجانب النظري	
- أعم وأشمل 	
- يسبق الإرشاد عادةً	
- قد يكون علاقة جماعية بين 	

الموجه وعدد من المتدربين

الإرشاد
- يهتم بالجانب العملي	
- قد يكــــون جزءاً مــــن عملية 	

التوجيه
- نهاية عملية التوجيه	
- علاقــــة فرديــــة بين المرشــــد 	

والمتدرب

42

2021 دليل نظام إدارة الأداء الوظيفي لموظفي حكومة أبوظبي



إدارة المعرفة •	

يمكن للجهة اســــتخدام أي وســــيلة تهدف إلى تحويل المعرفة الضمنية المتوفرة 
لــــدى الموظفيــــن أو الجهــــة  إلى معرفــــة صريحة من خلال مشــــاركتها بالوســــائل 
المتنوعة والمبتكرة التي تبتدعها الجهة لتحفيز موظفيها على مشاركة المعرفة 
المكتســــبة مع الآخرين، والتي تســــهم بدورها في إثراء بيئة العمل وجعلها بيئة 

دائمة التعلم.

ومثال على ذلك:

- استخدام الشبكة الإلكترونية الداخلية في الجهة لعرض المستندات والعروض 	
التي تســــهم فــــي معرفة وفهــــم الأهــــداف، والسياســــات، والإجــــراءات ، والأدلة 
الارشــــادية، وكل ما يتعلق بثقافة الجهة، وما يمكن أن يستفيد منه الموظفون 

في الجهة.
- المشــــاركة المعرفية للموظف بعد تنفيــــذ الحل التدريبي الــــذي يتم من خلاله 	

عرض الدروس المستفادة من الحل التدريبي، كتقديم عرض لبقية الموظفين، 
أو نشر ورقة بحثية، أو عقد حلقة نقاشية، أو غيره من الوسائل التي يتم الاتفاق 

عليها بين إدارة الموارد البشرية – قسم التدريب والتطوير والموظف.
- عقد جلســــات العصف الذهنــــي والتي يتــــم من خلالهــــا إنتاج كم مــــن الأفكار 	

والمقترحات.
- عقد جلسات المراجعة بعد الإنتهاء من المشــــاريع، والتي يتم من خلالها عرض 	

الدروس المستفادة من المشروع وعرض مقترحات التحسين.
- استحداث مقهى المعرفة، وهي طريقة مبتكرة لإجراء مناقشات بين الموظفين 	

بهدف تبادل ونقل المعارف.
- مجموعات الممارســــة وهي تشــــكيل مجموعة من الموظفين من ذات الجهة أو 	

جهات متعددة يتشاركون نفس الاختصاص، الإهتمام، و/ أو المهارات.
-  التعلم الإلكتروني من خلال توفير المواد التعليمية على الشــــبكة الإلكترونية 	

الداخلية.
- إنشــــاء المكتبات والتي تحوي الكتب، المجلات، الدوريــــات، الإصدارات التي يمكن 	

الاستفادة منها، كما يمكن إنشاء مكتبة إلكترونية على الشبكة الداخلية.

وتســــاعد منهجيــــة إدارة المعرفة فــــي الجهات الحكوميــــة على تحديــــد أهدافها 
المعرفية وتحديد الوســــائل و الأســــاليب المســــتخدمة في تفعيــــل إدارة المعرفة، 
كما يمكن للجهة تتبع أثر المشــــاركة المعرفية وقياسها وبالتالي تحديد مستوى 

النضج المعرفي للجهة.
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التدريب النظري– 10%

في هذا النمــــوذج، فإن %10 من التدريــــب والتطوير يعتمد علــــى التدريب النظري 
المنظم لفهم الحقائق والقواعد الأساسية والنظرية الداعمة لمهارات عملية لتأدية 

المهام الوظيفية، ومن الأساليب المستخدمة:

- تنظيم الدورات التدريبية	
-  عقد الحلقات التعليمية	
-  ورش عمل	
- إدارة الندوات	
- تنظيم المؤتمرات	
- مؤهلات جامعية أو مهنية	

- التدريب الافتراضي	

يتميز هذا الجانب بوضوح مادة التعلم وتساوي فرص تلقي المعلومات للمتدربين، 
كما يمكــــن قياس رد فعــــل المتدربين وأثر التعلم مباشــــرة لــــدى المتدربين، كما 
يمكّن الجهة من تتبع أثر التدريب باستخدام الاختبارات والنتائج، ومعرفة ما إذا كان 

الحل التدريبي قد حقق أهدافه.

44

2021 دليل نظام إدارة الأداء الوظيفي لموظفي حكومة أبوظبي




