
 

  

 منهجيَّة إدارة الأداء الوظيفي 

 بجمعية الرائدة النسائية الاجتماعية  

 



 

 . 

 : المنهجيَّةأهداف   
 

 

 إلى تحقيق ما يلي: المنهجيَّةتهدف هذه 

 .ةتطوير العمل وتحسين الأداء العام في الجمعيَّ  .1

 ة.ة الاستراتيجيَّ وأهداف الجمعيَّ  ،وفيق بين أهداف العاملينالت .2

 تعزيز ثقافة الأداء للعاملين وتطويرها. .3

 ة والفريق الواحد.إرساء قيمتي الشفافيَّ  .4

 

 : منهجيَّةالمعنيون بال 

 

 الإدارة التنفيذية  1

 الموظفات  2

 
 

ة إدارة الأداء      ؟ماهي منهجيَّ
 

ة يجري بواسططططتها تقييد أداء الموظا بالمقارمة ملأ الأهداف  هي عبارة عن عمليَّ      

والمؤشطططططرات الر يسطططططية ل داء والتي يتد ولطططططعها من قبل الموظا بالشطططططرا ة ملأ  

وتخضططططططلأ للتحديت المسططططططتمر   ،ر يسططططططة المباشططططططر عن الفترة التي يتد م لها التقييد

 تقييد أداء. والمراجعة بعد  ل  
 

 ؟ يد الأداءطططططططططططد تقيططططمتى يت   
      

ة  مرحليططَّ   ة ملأ عمططل مراجعططة  الأداء الوظيفي مهططايططة  ططل سطططططططنططة مي ديططَّ يد  تقي  يتد      

ة المسطططططتويات  التقييد جميلأ موظفي الجمعية في  افَّ   ويشطططططمل    ،منتصطططططا السطططططنة

 .قييد للموظا  ل شهر م ل فترة التجربة في العقدة، وي سمح بإجراء التَّ الإداريَّ 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 : ة تقييد الأداءآليَّ     
     

ة بطالاعتمطاد على سطططططططيطاسطططططططة إدارة الأداء المعتمطدة من و ارة  بنطاء هطذه المنهجيطَّ   تدَّ     

وهي سططططططياسططططططة تعتمد على تقييد   ،ةة السططططططعودي  ة في المملكة العربيَّ الخدمة المدميَّ 

 الأداء بطريقة ميثاق الأداء حيت يتكون مموذج ميثاق الأداء من عنصرين:

 ماذا ينجز"؟ أهداف الأداء للموظا " ▪

 ات " يا ينجز"؟السلو يَّ  - الكفاءات ▪
 
 

 أهداف الأداء وتتكون من قسمين:     
 

 ة(: أهداف الخطة التشغيليَّ )ة بالعمل أهداف ماصَّ  ▪

ة مجا ها للوصطول إلى تحقيق الأهداف الاسطتراتيجيَّ إ ة التي يتد  وهي الأهداف التشطغيليَّ 

 ة.للجمعيَّ 

التي يعمل فيها -أو الإدارة  ةهداف بناء على دور الوحدة التنظيميَّ ولططلأ هذه الأ   يتد      

ة، وتولططططططلأ هذه الأهداف  ة للجمعيَّ في تحقيق أهداف الخطة الاسططططططتراتيجيَّ -الموظا

  اتوبمشططار ة جميلأ الموظف   ،ةة السططنويَّ بداية  ل سططنة أثناء إعداد الخطة التشططغيليَّ 

 ة.ة العامَّ في الإدارة بحيت تنسجد ملأ الخطة الاستراتيجيَّ 
 

 

 :  ةأهداف ماصة بالموظف  
 

سطططططططعى لتحقيقهطا م ل السطططططططنطة، تولطططططططلأ هطذه  ت  ةفط ة للموظَّ أهطداف تطويريطَّ وهي       

 ة.الإدارة والموارد البشري   ةومدير ،ةهداف بمشار ة  ل من الموظفالأ 

 الفنية(:-الكفاءات)الجوهرية ▪

  اتات التي ينبغي أن تصططططططططدر عن جميلأ الموظفط هي السطططططططلو يطَّ   ة:الكفطاءات الجوهريطَّ 

العمل الجماعي، المسططططططط ولية،  مثل: )بغض النظر عن الدور أو الوظيفة التي يؤدومها  

 .(الخالتعاون، التواصل ...

 فني( –د )تقني يفي محدَّ وظ ة بدور  ماصَّ  هي  فاءات   ة:الكفاءات الفنيَّ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 ة: مراحل تطبيق المنهجيَّ   
 

 

 المرحلة الأولى: تخطيط الأداء:

الاتفاق فيها على    عام حيت يتد   ة من  ل  هذه المرحلة في بداية السنة المي ديَّ  تتد       

عططات والكفططاءات المطلوبططة من  وبيططان التوق    ،وتحططديططدهططا  ،ةأهططداف الموظفطط ولطططططططلأ  

 نة.نجزها مهاية السَّ تل ةالموظف

 ا إلى:ويتد وللأ الأهداف استناد  

 ة للإدارة التي تعمل بها الموظفة.والخطط التشغيليَّ  ،ةالخطة الاستراتيجيَّ  .1

 بات الجمعية.أهداف ومتطلَّ  .2

 د والتطور.التعل  ورغبتها في  ،طموح الموظفة ومواهبها .3

 ة.ة والإداريَّ والمناصب القياديَّ  ،ة من الوظا ااحتياجات الجمعيَّ  .4

 ا.هواحتياجات، ة الموظفة وقيمهاشخصيَّ  .5
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

ميثاق الأداء 

 يا

 فاءات

فنية جوهرية

ماذا

الأهداف

ماصةأهداف أهداف العمل



 

 

 :ةة الموظفالمرحلة الثامية: صياغة مطَّ 

مطة   إنَّ حيت    ةة للموظفة والتطويريَّ ويقصططططططد بها  تابة وثيقة الخطة التشططططططغيليَّ     

 تتكون من جز ين: ةالموظف

 الجزء الأول )مطة العمل(:  ▪

، ويتد ولطططططلأ  ةفعمل فيها الموظَّ تة التي ة للوحدة الإداريَّ وهي الخطة التشطططططغيليَّ       

وتحت إشططططراف   ،ةماذج المعتمدة للخطط التشططططغيليَّ ة حسططططب النَّ الخطة التشططططغيليَّ 

اعتماد الخطة    ة للجمعية، ويتد  لمؤشرات أداء الخطة الاستراتيجيَّ   امديرة الإدارة وفق  

 من قبل مديرة الجمعية. 

 الجزء الثامي )مطة تطوير الموظفة(: ▪

مشطططططططتر طة بين الموظفة    ة للموظفطة حيطت يتد عقطد جلسطططططططة  وهي الخططة التطويريطَّ      

الموظفططة    لأجططل التعرف على  فططاءات    ؛ة الموارد البشطططططططريططةوأمصططططططططا يططَّ   ،ور يسطططططططتهططا

، ثد تحططديططد المسطططططططططار الوظيفي  الوظيفي  اهطط وممو    امهطط ط تقططد  يوتخط  ،وطموحططاتهططا

حول المسطار الوظيفي المناسطب لها ملأ  فاق مشطتر   إلى ات    والوصطول  ،المناسطب لها

ة للموظفططة في دمج الاحتيططاجططات التططدريبيططَّ    مططا يتد  ،  الخيططارات المتططاحططةة  عرض  ططافططَّ 

 ة للجمعية.الخطط التدريبيَّ 
 
 

 ة:ة والتطويريَّ المرحلة الثالثة: تنفيذ الخطة التشغيليَّ 

وتسطجيل الإمجا ات    ،ةالإداريَّ ة للوحدة  يتد في هذه المرحلة تنفيذ الخطة التشطغيليَّ      

 راف.حم أو الامة لمراقبة الإمجا  ومدى التقد  ة التشغيليَّ في ملا الخطَّ 

الخططططة التطويريطططَّ  التطططدريبيطططَّ   ،ة مطططا تعمطططل الموظفطططة على تنفيطططذ  بطططالبرامج  ة والالتزام 

 ة المطلوبة منها.وتحقيق الكفاءات السلو يَّ  ،دةالمحدَّ 
 
 

 ة:المرحليَّ  ةالمرحلة الرابعة: المراجع

إمجا ه من أهداف   ة لمراجعة ما تدَّ وتتد هذه المرحلة في منتصطططا السطططنة المي ديَّ     

، والوقوف على مقططا  ةة والمهططام المو لططة للموظفطط ة والتطويريططَّ الخطططة التشطططططططغيليططَّ 

 ومقا  الضعا لمعالجتها. ،القوة لتعزيزها

ة ملأ  دوريَّ   عقد اجتماعات  ة المباشطططططرة للموظفة في هذه المرحلة  الر يسططططط   ويكون دور

تعطديطل المسطططططططار إذا   العقبطات أو  وإ الطة  ،الموظفطة، ومراقبطة الأداء والتحفيز على الإمجطا 

 .لزم الأمر

 

 
 



 

 

 المرحلة الخامسة: تقييد الأداء السنوي:
 

ة حيت يتد التقييد النها ي للموظفة  هذه المرحلة في مهاية السطططططنة المي ديَّ  وتتد        

 فق عليها.وفق الأهداف والمؤشرات المتَّ 
 
 

 ة التقييد واحتساب درجات التقييد:آليَّ   
   

تتد    يتد            حيطططت  الأداء  تقييد  مموذج  بطططاسطططططططتخطططدام  النموذج    التقييد  هطططذا  تعب طططة 

 :في التقييد    من ويشار    ،بالاعتماد على أفضل الممارسات

من الطدرجطة    % 60بنسطططططططبطة    اويحتسطططططططب تقييمهط   ،ةللموظفط   ةالمبطاشطططططططر  ةالمطدير .1

 .ة للتقييدالنها يَّ 

ة من الدرجة النها يَّ  % 25بنسطططططططبة    اويحتسطططططططب تقييمه  ،ةالموظف  ي ت م ىحدإ .2

 للتقييد.

 ة للتقييد.% من الدرجة النها يَّ  15بنسبة  اويحتسب تقييمه ،امفسه ةالموظف .3

(  مططا ميثططاق الأداءيتد تو يلأ درجططات تقييد الأداء في مموذج التقييد بطريقططة ) .4

 .هو مولح في مموذج تقييد الأداء المرفق
 

 

 الأداء: جلسة تقييد 
 

ة بتو يلأ مموذج التقييد قوم موظفطة الموارد البشطططططططريطَّ تعنطد موعطد التقييد الطدوري       

ويتد امتيطار   ة،المبطاشطططططططرة لتقييد الموظفط   اولمطديرتهط   التقييد مفسطططططططهط  ةعلى الموظفط 

د التقييمات للموارد  ثد تسطططططططلَّ   ة،د الموظفقي  ت  تامة ل  ة  بسطططططططريَّ   ةالموظف  ي ت م إحدى

وتسطططططليمها    ،ةحتسطططططاب درجة التقييد النها يَّ وا  ،واحد  ة لتجميعها في مموذج  البشطططططريَّ 

 ا.لاحق   ةلمناقشتها ملأ الموظف ةللمديرة المباشرة للموظف

يتد عقد جلسة مناقشة بين الموظفة ومديرتها المباشرة تسمى )جلسة تقييد         

 الأداء( لمناقشة: 

وعرض    ،وة للموظفةطططططططططط ا والقططططططططط ا  الضعططح مقططططططططوتولي  ،د الأداءطططططمتيجة تقيي ▪

 الم حظات حول أداء الموظفة. 

 ة بالموظفة. ة تطوير الأداء الخاصَّ مراجعة وتطوير مطَّ  ▪

 

 



 

 

 مخرجات جلسة التقييد:
     

قييد مرتفعة فتشططكر  بعد الامتهاء من جلسططة تقييد الأداء وفي حال  امت درجة التَّ      

ها،  ما يتد ولططططلأ  ويتد الإشططططادة بإمجا ات    ،السططططابقة  م ل الفترة    أدا هاالموظفة على  

 .لهاوتطوير مطة تطوير الأداء  ،جديدة أهداف  

ا يتد مراجعطة مططة التطوير الخطاصطططططططَّ وفي حطال  طان التَّ       ة بطالموظفطة  قييد منخفضططططططط 

وتعطديطل وصطططططططيطاغطة مططة تطوير أداء لمعطالجطة أبر  مقطا     ،سطططططططبطب الإمفطاق  لمعرفطة  

ويتد مراجعتهطا في التقييد   ،محطددة  وتلزم الموظفطة بتنفيطذهطا م ل فترة    ،الضطططططططعا

 التالي.

 وعليه ستكون مخرجات جلسة التقييد  التالي:

 ة(.الأهداف الخاصَّ  –أهداف العمل )لموظفة الجديدة لالأهداف  ▪

 ومقا  الضعا. ،مقا  القوة ▪

 معالجة مقا  الضعا(. –تحسين مقا  القوة )ل داء  ةمطة تطويريَّ  ▪

 معارف(. –مهارات )ة للموظفة الاحتياجات التدريبيَّ  ▪

 

 متا ج التقييد:  
 

( م ل سطنة % فأعلى  90حصطول الموظفة على تقييد يفوق التوقعات )في حال   .1

في الراتب  ة  سططنويَّ   وت كافأ بزيادة    ،تمنح الموظفة شططهادة شططكر وتقدير ،التقييد

 (.% 3بنسبة )

م ل سططططنة  %(   89-%  80في حال حصططططول الموظفة على تقييد يفي بالتوقعات ) .2

ة في الراتب  سططنويَّ   وت كافأ بزيادة  ،  تمنح الموظفة شططهادة شططكر وتقدير ،التقييد

 %(. 2الأساسي بنسبة )

تشططططططكر  %(   79  -% 60في حال حصططططططول الموظفة على تقييد أقل من التوقعات ) .3

 على جهودها.

%(   60أقططل من  في حططال حصطططططططول الموظفططة على تقييد أداء منخفض للغططايططة ) .4

 تعطى تنبيه  تابي.

 

 



 

 

 ة:المنهجيَّ قياس فاعلية 
 

 الآتية:رات مهاية  ل سنة باعتماد المؤش   اة المنهجية دوري  قياس فاعليَّ   يتد  

 عدد الموظفين المقيمين / عدد الموظفين الكلي. ▪

 عدد الموظفين الذين لديهد مطط تطوير / عدد الموظفين الكلي. ▪

 عدد الموظفين الحاصلين على تقدير أداء متميز / عدد الموظفين الكلي. ▪

 عدد الموظفين الحاصلين على تقدير يفوق التوقعات / عدد الموظفين الكلي. ▪

الكلي.  ▪ الموظفين  / عدد  أداء منخفض  تقدير  على  الحاصلين  الموظفين   عدد 

مسبة عدد الموظفين الحاصلين على أداء متميز هذا العام / عدد الموظفين الحاصلين  

 متميز في العام المالي.  على أداء  
 

 

 : ةالمنهجيَّ تقييد وتحسين   
     

بدراسططططة ومقارمة    نويالسططططَّ   الأداء المؤسططططسططططيتقوم إدارة الجودة ومن م ل تقييد     

مشطططططططابهطة بهطدف تطوير    ومقطارمتهطا بنتطا ج مؤسطططططططسطططططططات    ،مؤشطططططططرات الأداء والنتطا ج

والسطططعي لتحقيق    ،ةتها في دعد اسطططتراتيجيات الجمعيَّ والتحقق من فاعليَّ   ،ةالمنهجيَّ 

 .ة مستمرةيجابيَّ إمتا ج 
 

 الحفظ والتوثيق: 
   
ة بحفظ  طافطة وثطا ق الأداء في ملا الموظفطة للرجو   تقوم إدارة الموارد البشطططططططريطَّ     

حسططططن في الأداء على أن تحوي  ومسططططبة التَّ   ،قارمة أداء الموظفاتوم  ،إليها مسططططتقب   

 وثا ق الأداء على:

 متيجة التقييد النها ي للموظفة. ▪

 ت في مقا  الضعا.و طمطة تطوير الموظفة لتقوية مقا  القوة ▪

 ة(.التشغيليَّ تها صورة من أهداف الأداء للموظفة )مطَّ  ▪

 

 

 

 

 

 



 

 

 ةاستمارة تحديد الاحتياجات التدريبيَّ (  1مرفق )

 

ة   البيامات الشخصيَّ

  الاسد 

  التخصص   المؤهل العلمي 

 

ة   البيامات الوظيفيَّ

  القسد   الإدارة

 ل الوظيفةتاريخ شغ مسمى الوظيفة الحالية 

  

االمهام الوظ ة التي تمارسها فعلي   يفيَّ

▪  

▪  

▪  

▪  

▪  

▪  

 

 
 العامة: دوراتال ط 1

 
 التدريبي  الاحتياجة ة المقترحة حسب أولويَّ الدورات التدريبيَّ 

ياج الاحت

 التدريبي

 ةدرجة الأهميَّ  الدورة عنوان  م

 هام وغير عاجل  هام  جل هام وعا   1

2     

3     

4     
 

 



 

 

 التخصصية: ط الدورات2
 

 التدريبي  الاحتياجة ة المقترحة حسب أولويَّ الدورات التدريبيَّ 

ياج الاحت

 التدريبي

 ةدرجة الأهميَّ  الدورة عنوان  م

 هام وغير عاجل  هام  جل هام وعا   1

2     

3     

4     

 
 التاريخ التوقيلأ  الاسد 

   
 

 التاريخ التوقيلأ  الر يسة المباشرة 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 أثر التدريب  قياس ( مموذج تقييد2مرفق )

 
 

 المسمى الوظيفي  الإدارة اسد الموظفة 

   
 مكان حضور الدورة قدم الدورة م عنوان الدورة 

   

 
 ط قياس التعلد ط ردات الفعل: 1

 

   من الدورة التدريبيَّة؟ ماذا تعلمت  

  التدريبيَّة  مهارات ا تسبتيها من الدورة

  بشكل  عام  التدريبيَّةرأيك في الدورة 

  تك لحضور دورات  قادمةمقترحا

 

 :سلو  المتدربةط قياس 1

 

 المسمى الوظيفي  اسد مشرفة الموظفة 

  

 

بعد حضورها للدورة   ةم حظاتك  على سلو  ومهارات الموظفة العمليَّ  مأمل منك تدوين ▪

 ة: التدريبيَّ 
 

 

 

 

 

 

 ومقترحات: ات توصي ▪
 

 

 

 

 

 
 ....... ... ..............................: ......التوقيلأ  : ..........................................مشرفة شؤون الموظفات



 

 


