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ــا  ــا المســتقبلية فإنن "ومــن أجــل توفيــر الأســباب الداعمــة لتحقيــق أهدافن
عازمــون علــى اتخــاذ الإجــراءات اللازمة لإعادة هيكلة الجهــاز الإداري للدولة، 
وتحديــث منظومــة التشــريعات والقوانيــن، وآليــات وبرامــج العمــل وإعــاء 
قيمــه ومبادئــه وتبنّــي أحــدث أســاليبه وتبســيط الإجــراءات وحوكمــة الأداء 
والنزاهــة والمســاءلة والمحاســبة لضمــان المواءمــة الكاملــة والانســجام 
التــام مــع متطلبــات رؤيتنــا وأهدافهــا، وســنعمل علــى مراجعــة أعمــال 
الشــركات الحكوميــة مراجعــة شــاملة بهــدف تطويــر أدائهــا ورفــع كفاءتهــا 
ــة، وســنهتم  ــة الاقتصادي ــل فــي المنظوم ــن الإســهام الفاع وتمكينهــا م
بدراســة آليــات صنــع القــرار الحكومــي بهــدف تطويرهــا بمــا يخــدم المصلحــة 
ــة والمتابعــة والدعــم،  ــب كل العناي ــا، وســنولي هــذه الجوان ــة العلي الوطني
كمــا إننــا ســنحرص علــى توجيــه مواردنــا الماليــة التوجيــه الأمثــل بمــا يضمــن 
خفــض المديونيــة وزيــادة الدخــل، وســنوجه الحكومــة بكافــة قطاعاتهــا 
لانتهــاج إدارة كفــؤة وفاعلــة تضــع تحقيــق التــوازن المالــي وتعزيــز التنويــع 
الاقتصــادي واســتدامة الاقتصــاد الوطنــي فــي أعلــى ســلم أولوياتهــا، وأن 
تعمــل علــى تطويــر الأنظمــة والقوانيــن ذات الصلــة بــكل هــذه الجوانــب 

بمشــيئة الله"

ــن طــارق  ــة الســلطان هيثــم ب مــن الخطــاب الســامي لحضــرة صاحــب الجلال
ــاه المعظــم حفظــه الله ورع

 ٢٣ فبراير ٢٠٢٠

حضرةصاحب الجلالة السلطان هيثم بن طارق المعظم
ـ حفظه الله ورعاه ـ

٢٣ فبراير ٢٠٢٠م

www.ejada.gov.om دليل استرشادي لتطبيق منظومة قياس الأداء
2الفردي في وحدات الجهاز الإداري للدولة المدنية



المحتويات  www.ejada.gov.om

          تمهيد

العمــل  وزارة  تســعى  عمــان٢٠٤٠،  رؤيــة  تحقيــق  إطــار  فــي 
وذلــك  البشــري،  المــال  رأس  تنميــة  فــي  الأمثــل  للاســتثمار 
للارتقــاء بمســتوى الأداء الحكومــي، لــذا كٌلفت الوزارة باســتحداث 
منظومــة لقيــاس الأداء الفــردي )أحــد ممكنــات تحقيــق رؤيــة 
عمــان٢٠٤٠ ( كمنظومــة لحوكمــة الأداء الوظيفــي، حيــث وضــع 
لهــذه المنظومــة نظــامٌ جديــدٌ لقيــاس الأداء، إذ يتــم تحديــد 
أهــداف الموظــف مــن عــدة مصــادر منهــا أهــداف الوحــدة 
الســنوية والتــي يتــم علــى أساســها تقييــم مــدى إنجــاز الأهداف. 
ويأتــي هــذا الدليــل كوثيقــة استرشــادية تتضمــن مجموعــة مــن 
المعلومــات التــي تهــدف إلــى توعيــة الموظفيــن وإرشــادهم 
فــي الوحــدات الحكوميــة لتطبيــق منظومــة إجــادة الأداء الفــردي.
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منظومة قياس الأداء الفردي )إجادة(

أهداف منظومة إجادة

آلية التقييم	

نطاق التطبيق

العائد من تطبيق منظومة إجادة

 دورية التقييم

 مراحل تطبيق منظومة إجادة

المرحلة الأولى: تحديد الأهداف والنتائج 
	)OKR( الرئيسية

المرحلة الثانية: احتساب نسبة الإنجاز 
الفعلي والتغذية الراجعة	

المرحلة الثالثة: تقييم الأداء

الأدوار والمسؤوليات المطلوبة 
لتطبيق منظومة إجادة 

	

آليات ضبط وحوكمة منظومة إجادة 
أ.‌ضبط وموازنة الأداء

ب.‌لجنة إدارة الأداء المتدني
ج‌.التظلم

إرشادات عامة	

 ملحق )أمثلة على تحديد الأهداف 
والنتائج الرئيسية(

ملحق دليل المستخدم لنظام إجادة

5
6

20 8
9
1021
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11

22 12
23

24
13

المحتويات
التعريفات

سمات المنظومة
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الخطة السنوية
التـــي  الأهـــداف  مـــن  مجموعـــة 
الحكوميـــة  الوحـــدة  تســـعى 

العـــام.   خـــال  تحقيقهـــا 

قياس الأداء
الفــردي  الأداء  لتقييـــــــــــــم  عمليــة 
للموظــف وذلــك عــن طريــق مقارنــة 
نتائــج الأداء مــع الأهــداف والنتائــج 

الرئيســية

الهدف
الهدف الوظيفي/ أهداف 

الموظف 
تحقيقهــا  المــراد  للغايــة  وصــف 

المســتقبل فــي 

النتائج الرئيسية للهدف
مســـتهدفة  قيمـــة  ذو  مقيـــاس 
تقيـــس مـــدى التقـــدم نحـــو إنجاز 
الهدف، النتيجة الرئيســـية تشـــبه 
العلامـــة التـــي توضح مـــدى قربك 

هدفك. مـــن 

لجنة إدارة الأداءالمتدني
تختـــص اللجنة بدراســـة الموظفين 
مرتبـــة ضعيـــف  علـــى  الحاصليـــن 
للوقـــوف علـــى الأســـباب وإتخـــاذ 

اللازم. الإجـــراء 

وثيقة الأداء
 أهــداف ونتائــج رئيســية للموظــف 
دورة  خــال  الموظــف(  )ملــف 

محــددة. زمنيــة 

دون التوقعات
إنجــاز الحــد الأدنــى مــن العمــل 
المطلــوب وتحقيــق مؤشــر دون 

الرئيســية.  النتيجــة  توقعــات 

نوع بيانات المؤشر
 نــوع المســتهدف المــراد تحقيقه 
مــن الهــدف أو النتائــج الرئيســية 
عــدد  أو  مئويــة  نســبة  وتكــون 

ــخ. محــدد أو تاري

المنظومة
منظومة قياس الأداء الفردي

)إجادة(

1.التعريفات
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تابــــــــع 
1.التعريفات

يفوق التوقعات
إنجــاز   نســبة  أعلــى  تحقيــق 
الرئيســية  النتائــج  للأهــداف 
،وكانــت لهــا أثــر ايجابــي واضــح 

الاداء. علــى  وملمــوس 

المرونة
تطبيـــق  وتكييـــف  قابليـــة  مـــدى 
مـــع  يتـــواءم  بمـــا  المنظومـــة 
اختلاف الوظائـــف وطبيعة الوحدة 

وأهدافهـــا. الحكوميـــة 

التغذية الراجعة
لأداء  المباشــر  المســؤول  مراجعــة 
الموظــف و مــدى إنجــازه للأهــداف 
دورة  خــال  الرئيســية  والنتائــج 
نقــاط  وابــداء  المعتمــدة،  التقييــم 
المطلوبــة  والتحســينات  القــوة 

. ظــف للمو

الشفافية والمصداقية
 وجــود آليــة معتمــدة للتقييــم وفــق 
ومكافــأة  الموظفيــن  أداء  نتائــج 
محــددة  معاييــر  وفــق  المجيديــن 

وواضحــة.

يحقق التوقعات
للقيمــة  وفقــاً  العمــل  إنجــاز 
التوقعــات  المســتهدفة وحقــق 

. منــه  طلــب  مــا  كل  فــي 

الإنجاز الفعلي
القيمــة الفعليــة للهــدف/ النتائــج 
الرئيســية التــي حققهــا الموظــف 
حســب الإمكانيــات والمــوارد المتاحة 

ــم المعتمــدة.   خــال دورة التقيي

الموضوعية
تقييــم نتائــج الأداء وفــق مؤشــرات 
أو  الآراء  عــن  بعيــداً  محــددة  أداء 

الشــخصية. الاعتبــارات 

1.ا.سمات المنظومة
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التركيز
 توجيه جهـــود الموظفين نحو إنجاز 
مســـاهمتهم  وضمـــان  أهدافهـــم 

فـــي تحقيق أهـــداف الوحدة.

الحوكمة
وجـــود تشـــريعات، وأطـــر قانونيـــة 
وأدوار ومســـؤوليات محددة تضمن 
مصداقيـــة نتائـــج التقييـــم، وآليات 
للتدقيـــق على جـــودة الأداء ومدى 

الإنجاز.

التكاملية
أهـــداف الموظفيـــن منبثقـــة مـــن 
أهـــداف الوحـــدة ويتـــم التقييم أو 
التأكـــد مـــن مـــدى ملاءمـــة وربـــط 
أهداف الموظف بالخطة الســـنوية 
للوحدة ومســـاهمته في إنجاز تلك 
الأهـــداف، بالإضافـــة إلـــى ارتبـــاط 
المنظومـــة بالمشـــاريع والممكنات 

الأخـــرى فـــي رؤية عمـــان 2040 .

الشمولية
 نطـــاق تطبيـــق المنظومة يتضمن 
جميـــع مســـتويات الوظائـــف فـــي 
الوحـــدة علـــى اختـــاف طبيعتهـــا 
وموقعها في الهيـــكل التنظيمي 
ولـــكل موظـــف أدوار ومســـؤوليات 

محددة.

التمكين
 تعزيـــز دور الموظفيـــن مـــن خـــال 
وضـــع الآليـــات والممكنـــات اللازمة 
العمـــل  تطويـــر  فـــي  للمســـاهمة 
وزيادة كفاءتهـــم وفاعليتهم في 

وظائفهـــم. أداء 

تابــــــــع 
١.٢ سمات المنظومة

www.ejada.gov.om

الاستدامة
واســـتمراريتها  المنظومـــة  قـــدرة 
الموظفيـــن  أداء  تقييـــم  فـــي 
وتحقيق النتائـــج المرجوة منها من 
خـــال تطويرها وإجراء التحســـينات 

. عليها

التجديد والابتكار
المنظومـــة  وتطويـــر  تحســـين 
بشـــكل مســـتمر وتوظيف التقنيات 
الحديثـــة في تقييـــم الأداء لتواكب 
التكنولوجيـــا  فـــي  المســـتجدات 

الاصطناعـــي. والـــذكاء  الحديثـــة 
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2.منظومة قياس الأداء الفردي
تســـعى منظومة قياس الاداء الفردي)إجادة( لإيجـــاد الأدوات والمعايير 
اللازمـــة لبنـــاء ثقافة الإجـــادة فـــي الأداء الوظيفي وتحســـين نظم 
تقييـــم الأداء، حيـــث تهدف إلى حوكمة الأداء وتعزيـــز الجهود الإضافية 
المبذولـــة من قبـــل الموظفين والوقوف على الأداء المتدني لتحســـينه. 
كمـــا تتبنـــى المنظومة مجموعـــة من القيم وهـــي المرونة،الشـــفافية، 
الموضوعيـــة، الاســـتدامة،التجديد والابتكار،التمكين، التركيـــز، التكاملية، 

الشمولية،المصداقيةوالعدالة،والحوكمة.
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3.أهداف منظومة إجادة
تهــدف منظومــة إجــادة لقيــاس الأداء إلــى تحقيــق مجموعــة مــن الأهــداف 

ــة فــي الآتــي: متمثل

التكاملية  الإسهام في تحقيق 
من خـــال ربط أهـــداف الموظف 
بالخطـــة الســـنوية، وبمـــا يتواءم 
رؤيـــة  وأهـــداف  توجهـــات  مـــع 

.2040 عمان 

ترســـيخ مفهوم ثقافـــة الإجادة 
فـــي الأداء الوظيفـــي ومكافـــأة 

لمجيدين. ا

العدالة في توزيـــع الأعمال بين 
الموظفين.

تســـهيل إنجـــاز الخطـــة الســـنوية 
من خـــال ترســـيخ الفهم الشـــامل 
للوحـــدات  التشـــغيلية  للأهـــداف 
الحكوميـــة وتشـــجيع التواصـــل بين 
كافـــة الموظفين بشـــأنها، وتوضيح 
جميـــع  علـــى  إســـقاطها  آليـــة 

الموظفيـــن. مـــن  المســـتويات 

المســـاهمة في تحقيق الفاعلية 
رأس  اســـتثمار  فـــي  والكفـــاءة 

البشـــري. المال 

تطبيق الحوكمة بالُأطر القانونية 
والتشريعية.

علميـــة  منهجيـــة  وضـــع 
الأداء  لتقييـــم  وموضوعيـــة 
الوظيفـــي لموظفي الوحدات 
معاييـــر  وفـــق  الحكوميـــة 
محـــددة. قيـــاس  ومؤشـــرات 

الموظـــف  بيـــن  التواصـــل  تعزيـــز 
رســـم  فـــي  المباشـــر  والمســـؤول 
التوجهات وخطط العمل المشـــتركة 
بما يخلق مســـتوى عاليـــا من الولاء 

والتحفيـــز لرفـــع مســـتوى الأداء.

الكشف عن الممارســـات الإدارية 
الخاطئـــة وتعديلهـــا للتمكـــن من 
تفعيـــل المنظومة بشـــكل أفضل.
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4.آلية التقييم
يتــم تقييــم الموظفيــن وفــق إنجــاز الأهــداف الفرديــة ونتائجهــا الرئيســية والتــي 

تنقســم إلــى ثلاثــة أنــواع:

فـــي  تســـاهم  أهـــداف 
تحقيق الخطة الســـنوية 

أهـــداف تســـاهم فـــي 
العمل وتحسين  تطوير 

فـــي  تســـاهم  أهـــداف 
الروتينية تسيير الأعمال 

5.نطاق التطبيق 
جميــع  علــى  الأداء  لقيــاس  إجــادة  منظومــة  تطبــق 
المدنيــة.   للدولــة  الإداري  الجهــاز  وحــدات  موظفــي 

123
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تطبيـــق  مـــن  ٦.العائـــد 
إجـــادة  منظومـــة 

الوحـــدات  أداء  كفـــاءة  رفـــع  علـــى  المنظومـــة  تعمـــل 
الحكوميـــة من خـــال معاييـــر محـــددة وواضحـــة لتقييم 
أداء الموظفيـــن، مما يعود بفوائـــد عديدة على المجتمع 

والوحـــدة والموظفيـــن ممثلـــة فـــي الآتي:

المجتمع
جـــودة  مســـتوى  تحســـين 
الخدمـــات الحكوميـــة المقدمة 

. مليـــن للمتعا
زيادة مستوى رضا المتعاملين.

الموظف
وضوح المهام والمسؤوليات

المســـاعدة في ربط الأداء بالخطة 
للوحدة السنوية 

تحقيـــق الشـــفافية والمصداقيـــة 
العمل فـــي 

آليـــة مســـاندة لمتابعـــة المهـــام 
الوظيفيـــة

الوحدة 
تســـهيل عمليـــة إنجـــاز الخطة 

. لسنوية ا
بفعاليـــة  المـــوارد  توظيـــف 

وكفـــاءة. 
توفيـــر آليـــة لتحفيـــز وتكريـــم 

المجيديـــن.
رفـــع مؤشـــرات ســـلطنة عمان 
فـــي مجـــال التنمية البشـــرية.

توفير التغذية الراجعة بشـــكل 
للموظف دوري 

مكافأة المجيدين
تحســـين الأنماط والممارســـات 

كية  لسلو ا
تحقيـــق العدالـــة فـــي توزيـــع 

الاعمـــال

الموظف بالوظائف 
الإشرافية

إنجاز الأهداف المناطة بهم.
متابعة وتقييم أداء الموظفين.

المساندة في تطوير 
الموظفين.

بناء سجل أداء يعزز أو يدعم 
الموظف لشغل الوظائف العليا
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7. دورية التقييم
ــم  ــث يمكــن للوحــدة تقيي ــة حي تتســم المنظومــة بالمرون
أداء الموظفيــن كل ربــع أو ثلــث ســنوي أو نصــف ســنوي، 
علــى ألا تزيــد دورة التقييــم الواحــدة عــن 6 أشــهر. ويبيــن 
الرســم التوضيحــي أدنــاه الخيــارات المقترحــة لــدورة تقييم 
الأداء  تقييــم  فــإن  الدراســات  أنــه وبحســب  إلا  الأداء، 

الربــع ســنوي هــو أفضــل أنــواع التقييــم. 

ربع سنوي ثلث سنوي نصف سنوي 
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8. مراحل تطبيق منظومة إجادة
وتوجد ثلاث مراحل أساسية عند تطبيق المنظومة وهي كالآتي:

)OKRs( المرحلة الُأولى: تحديد الأهداف والنتائج الرئيسية
فــي هــذه المرحلــة يتــم إعــداد وثيقــة الأداء فــي بدايــة كل دورة وفــق مؤشــرات أداء قابلــة 
للقيــاس، وتعــد هــذه الوثيقــة اتفاقــاً بيــن الموظــف ومســؤوله المباشــر، حيــث تعــد الخطــة الســنوية 
للوحــدة أهــم مدخــات مرحلــة تحديــد الأهــداف الســنوية والنتائــج الرئيســية المطلــوب تحقيقهــا 
مــن الموظفيــن، وتنبثــق الخطــة الســنوية للوحــدة مــن التوجهــات والخطــط الاســتراتيجية للحكومــة 
ــة والمؤسســية، والاختصاصــات الرئيســية للجهــة، بمــا  كالخطــط الخمســية، والاســتراتيجية القطاعي
يضمــن تكامليــة أهــداف الموظفيــن مــع الخطــط الســنوية، والتــي تســاهم فــي تحقيــق أهــداف رؤيــة 

عمــان 2040كمــا هــو مبيــن فــي الشــكل الآتــي:-

الاختصاصات الرئيسية للجهةالتوجهات الاسترااتيجية للحكومة

رؤية عمان ٢٠٤٠
الاستراتيجية القطاعية والمؤسسية
أولويات المرحلة الحالية / الخطة الخمسية العاشرة

الخطة السنوية

فــي بدايــة كل عــام تقــوم مديريــة / دائــرة التخطيــط فــي الوحــدة بنشــر الخطــة الســنوية للوحــدة 
ويتــم توزيعهــا حســب القطاعــات بالوحــدة، ومــن ثــم يقــوم المديــر العــام بعقــد اجتمــاع لتوضيــح هــذه 
التوجهــات وتوزيعهــا علــى مســتوى الدوائــر التابعــة لــه، ويقــوم المســؤول المباشــر فــي كل دائــرة 
ــد وضــع الموظــف لأهدافــه الســنوية  ــار عن ــن الاعتب ــه لأخذهــا بعي ــك التوجهــات لموظفي بإيصــال تل
والمرحليــة، حتــى يتســنى لــه التركيــز علــى الأهــداف الخاصــة بــه والمخصصــة للــدورة القادمــة. 

وتتضمــن هــذه المرحلــة خطوتيــن:
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 )OKRs( أ‌.إعداد الأهداف والنتائج الرئيسية
وهــي أداة مثبــت فاعليتهــا فــي تحديــد الأهــداف ونتائجهــا ومتابعتهــا، والتــي يتــم تحديدهــا عــادةً 
كل ثلاثــة أشــهر، ويتــم التركيــز علــى الأهــداف بشــكل مســتمر، ولذلــك تعــد نظــام قيــاس ســهل 
وموحــد حيــث تربــط بيــن الخطــة الســنوية للوحــدة و أداء الموظــف، كمــا تًســهل تحويــل الخطــة 

الســنوية إلــى أهــداف ونتائــج رئيســية. وتركّــز هــذه الأداة علــى أمريــن همــا:

١- الهدف                         ٢-  النتائج الرئيسية للهدف

وبعــد الاطــاع علــى أهــداف ومؤشــرات الوحــدة، يتوجــب علــى الموظــف التخطيــط للأهــداف العامــة 
الســنوية مــع المســؤول المباشــر فــي بدايــة العــام، ومــن ثــم يتــم فــي بدايــة كل دورة أداء تحديــد 
ــوم الموظــف فــي هــذه  ــث يق ــة بحي ــدورة القادم ــج الرئيســية المناســبة لل أهــم  الأهــداف والنتائ
الخطــوة بتعبئــة الاســتمارة الأوليــة للأهــداف الوظيفيــة ونتائجهــا الرئيســية مــع البيانــات التفصيليــة 

لــكل هــدف والنتيجــة الرئيســية لــه وهــي كالآتــي:

1. تصنيف الهدف 
2. نوع بيانات المؤشر

3. الوزن 
4. المستهدف )دون التوقعات، يحقق التوقعات، يفوق التوقعات(

الوزن ٪نوع بيانات المؤشرتصنيف الهدفالاهداف التي تسعى إلى تحقيقها
الإنجاز الفعليالمستهدف

الملاحظاتنهاية الدورة يفوق التوقعاتيحقق التوقعاتدون التوقعات
الهدف ١

النتيجة الرئيسية ١
النتيجة الرئيسية ٢
النتيجة الرئيسية ٣

الهدف ٢
النتيجة الرئيسية ١
النتيجة الرئيسية ٢
النتيجة الرئيسية ٣

يتم استقاء الأهداف الوظيفية وفق الآتي: 
أهداف الوحدة /المديرية/ الدائرة / القسم/ بطاقة الوصف الوظيفي
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ب‌.عقد جلسة نقاشية بين الموظف والمسؤول المباشر

بعــد إعــداد الموظــف للأهــداف الوظيفيــة ونتائجهــا الرئيســية يتــم عقــد جلســة 
نقاشــية، يقــوم فيهــا المســؤول المباشــر بمناقشــته وللتأكــد مــن وضــوح الأهــداف 
ــج الرئيســية وإتســامها بالوضــوح والتحــدي ، ويوجــه المســؤول  وارتباطهــا بالنتائ
المباشــر بالتعديــات المطلوبــة إن وجــدت ومــن ثــم اعتمادهــا. بعــد ذلــك علــى 
الموظــف العمــل علــى إنجــاز النتائــج الرئيســية لــكل هــدف فــردي خــال دورة الأداء 

المحــددة. 
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•المرحلة الثانية: احتساب نسبة الإنجاز الفعلي والتغذية الراجعة

فــي نهايــة كل دورة أداء، يتــم تقييــم مســتوى إنجــاز وتحقيــق النتائــج الرئيســية للموظــف والتــي تــم 
تحديدهــا فــي المرحلــة الســابقة، وأخــذ التغذيــة الراجعــة لتحســين الأداء فــي الــدورة القادمــة. وتمــر 

هــذه المرحلــة بالخطــوات الآتيــة:

المرحلــة  هــذه  فــي  الموظــف  يقــوم 
النتائــج  مــن  إنجــازه  نســبة  باحتســاب 
تحديــد  اســتمارة  فــي  الرئيســية 
الأهــداف والنتائــج الرئيســية، مــع تحضيــر 
ــق والمراجــع الداعمــة لهــا. وفــي  الوثائ
حــال عــدم تمكنــه مــن تحقيــق النتائــج 
توضيــح  يجــب  المســتهدفة،  الرئيســية 
فــي  وإضافتهــا  والتحديــات  الأســباب 

الملاحظــات.  خانــة 

يقــوم الموظــف بالتقييــم الذاتــي لنتائــج 
لمســتوى  تصــورات  ووضــع  الأهــداف 
النتائــج  مــن  المنجــز  علــى  التقييــم 

لرئيســية:   ا
والتنســيق  بالتواصــل  الموظــف  يقــوم 
مــع المســؤول المباشــر لعقــد الاجتمــاع.
الصعوبــات  بتحديــد  الموظــف  يقــوم 
والتحديــات التــي تــم مواجهتهــا خــال 
مقترحــات  وإعــداد  الماضيــة  الــدورة 

المقبلــة. الــدورة  فــي  لتذليلهــا 
على المســؤول المباشــر الاطلاع على ما 
تــم تدوينــه مــن قبــل الموظــف ومراجعــة 
التقاريــر والمؤشــرات المتعلقــة بمســتوى 
أداء وإنجــاز الموظــف للنتائــج الرئيســية، 
بالإضافــة إلــى جمــع ملاحظــات التغذيــة 
الراجعــة مــن قبــل المســؤولين الآخريــن 
وغيرهــم ممــن عمــل تحــت إشــرافهم )إن 

وجد(.

مراجعــة  الخطــوة  هــذه  خــال  يتــم 
التــي  الداعمــة  المســتندات  ومناقشــة 
ــج الرئيســية  ــاز الموظــف للنتائ ــت إنج تثب
ســابقا  لهــا  والمخطــط  الموضوعــة 
التــي حققهــا  الرئيســية  والإســهامات 
خــال فتــرة التقييــم )الفتــرة المنصرمــة(، 
كمــا يقــوم المســؤول المباشــر بتوفيــر 
ــه  ــى أدائ ــة الراجعــة للموظــف عل التغذي
والتطويــر  التحســين  نقــاط  ذكــر  مــع 
ــرة  التــي يجــب العمــل عليهــا خــال الفت
ــه، يقــوم المســؤول  ــاء علي القادمــة. وبن
المباشــر بالموافقــة علــى نســبة إنجــاز 
الموظــف لنتائــج الأداء الرئيســية الخاصــة 
الأعلــى  المســؤول  إشــعار  ويتــم  بــه، 

عليهــا.  للاطــاع  بالنتيجــة 

احتســاب نســبة الإنجــاز 
ــج الرئيســية مــن النتائ

التحضير لعقد اجتماع 
مع المسؤول المباشر

عقد اجتماع بين الموظف 
والمسؤول المباشر وتقديم 

التغذية الراجعة 

جبأ
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المحتويات 

بعــد الانتهــاء مــن احتســاب نســبة الإنجــاز الفعلــي والتغذيــة الراجعــة يتــم احتســاب نتائــج تقييــم الأداء 
مــن خــال الخطــوات التالية:

أولًا
تقييم كل 

نتيجة رئيسية

ثانياً 
تقييم دورة الأداء

فــي هــذه الخطــوة يقــوم النظــام بتقييــم إنجــاز كل نتيجــة رئيســية تــم 
الآتيــة: للمعادلــة  المباشــر وفقــا  المســؤول  قبــل  مــن  اعتمادهــا ســابقا 

درجة النتيجة الرئيسية = نسبة إنجاز النتيجة الرئيسية x وزن النتيجة الرئيسية 

نتيجة دورة الأداء = مجموع درجات النتائج الرئيسية / عدد النتائج الرئيسية

يتــم فــي هــذه الخطــوة احتســاب نتيجــة دورة الأداء والتــي تعــد متوســط 
ــدورة الأداء كالآتــي: ــج الرئيســية ل درجــات النتائ

المرحلة الثالثة: تقييم الأداء 

درجة النتيجة الرئيسية الدرجةالمستوىوزن النتيجةالنتيجة الرئيسية
3 * 0.٤ = 31.2يحقق التوقعات40%النتيجة الرئيسية الأولى
4 * 0.٢ = 40.8يفوق التوقعات20%النتيجة الرئيسية الثانية

3 * 0.٢ =30.6يحقق التوقعات20%النتيجة الرئيسية الثالثة

2 * 0.٢ = 20.4دون التوقعات20%النتيجة الرئيسية الرابعة

3نتيجة دورة الأداء

يحقق التوقعاتالمستوى

مثال توضيحي:

ووفقا لدرجة النتيجة الرئيسية يتم تصنيف الأداء وفقا لمستويات التقييم التالية:
الوصفالمستوىالدرجة

إنجاز العمل للوصول إلى مؤشر يفوق توقعات النتيجة الرئيسيةيفوق التوقعات4

إنجاز العمل للوصول إلى مؤشر يحقق توقعات النتيجة الرئيسيةيحقق التوقعات3

إنجاز الحد الأدنى من العمل المطلوب وتحقيق مؤشر دون توقعات النتيجة الرئيسيةدون التوقعات2

إنجاز اقل من المستهدف في مؤشر دون التوقعاتاقل من دون التوقعات1
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المحتويات 

ثالثا 
تقييم الأداء السنوي

ــة  ــن فــي نهاي ــم الأداء الســنوي للموظفي ــم تقيي فــي هــذه الخطــوة يت
الســنة، حيــث يعــد متوســط مجمــوع نتائــج جميــع دورات تقييــم الأداء 
فــي الســنة )حســب عــدد الــدورات المتفــق عليهــا فــي الوحــدة( هــي 
ــة  ــة النهائي ــى النتيج ــم الحصــول عل ــة لأداء الموظــف ويت ــة الاولي النتيج

بعــد اعتمادهــا مــن المســؤول الاعلــى.

  )Bell Curve( ــع النســب ــى توزي ــم اعتمــاد منحن يت
فــي توزيــع مســتويات أداء الموظفيــن فــي كل 
وحــدة حكوميــة نهايــة العــام، حيــث تحــدد نســبة 
مــن الموظفيــن فــي كل مســتوى مــن درجــات 
التقييــم كمــا هــو مبيــن فــي الرســم التوضيحــي. 
وحــدة  كل  فــي  النســب  هــذه  تغييــر  ويتــم 
للوحــدة  العــام  الأداء  علــى  بنــاء  حكوميــة 

الحكومــي.  والقطــاع 

تناقــش النتائــج الاوليــة لأداء الموظفيــن مــن قبــل المســؤول الاعلــى مــع لجنــة تقييــم 
الأداء فــي نهايــة كل عــام لتعديــل النتائــج بمــا يتوائــم مــع منحنــى توزيــع النســب 

ــن. ــة للموظفي ــم النهائي ــج التقيي ــاد نتائ ــم اعتم ــك يت ــى ضــوء ذل المعتمــد وعل

ممتاز     جيد جدا      جيد      متوسط     ضعيف
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رابعاً
 متطلبات الحصول 
على مرتبة ممتاز

فــي نهايــة العــام وبعــد اطــاع لجنــة تقييــم الأداء فــي الوحــدة علــى 
ــات تصعيــد  ــة بالنظــر فــي طلب ــج تقييــم أداء الموظفيــن، تقــوم اللجن نتائ
ــاز  ــة ممت ــى مرتب ــى الدرجــات للحصــول عل ــى أعل ــن عل ــن الحاصلي الموظفي

ــة. ــه الوظيفي ــازه لأهداف ــع إنج ــة م حســب الشــروط الآتي

ممتــازة  خدمــات  يقــدم 
أو  اختصاصاتــه  خــارج 

أهدافــه.

فــي  بفاعليــة  يشــارك 
أكثــر مــن مشــروع/ فريــق 
أو  داخــل  ســواء  عمــل 

الوحــدة. خــارج 

قــدم أعمــالا أو بحوثــا أو 
مقترحــات تــم تطبيقهــا 
تحســين  فــي  ســاهمت 

العمــل.

مشــاريع  فــي  يشــارك 
رئيــس  يحددهــا  أخــرى 

الوحــدة.

رفــع  فــي  يســاهم 
تعزيــز  أو  الأداء  كفــاءة 
طبقــا  الإنفــاق  كفــاءة 
للأوضــاع والشــروط التــي 

القانــون. يحددهــا 

درجــة  علــى  حاصــل 
جيــد جــدا فــي التقييــم 

. ي لســنو ا

دليل استرشادي لتطبيق منظومة قياس الأداء 
19الفردي في وحدات الجهاز الإداري للدولة المدنية



المحتويات  www.ejada.gov.om

9.الأدوار والمســــــــؤوليات 
المطلوبة لتطبيق منظومة 

إجادة
أ‌.دور المسؤول الأعلى:

فــي  والموظفيــن  بالمــدراء  الاجتمــاع 
التوجهــات  لتوضيــح  عــام  كل  بدايــة 
ــى مســتوى  الاســتراتيجية وتوزيعهــا عل

لــه. التابعــة  التنظيميــة  التقســيمات 

الأداء  تقييــم  نتائــج  علــى  الاطــاع 
عليــه. المشــرف  للتقســيم 

اعتمــاد نتائــج التقييــم بعــد مناقشــتها 
مــع لجنــة تقييــم الأداء.

ب.دور المسؤول المباشر:
الاجتمــاع بالموظفيــن للتأكــد مــن فهــم 
فهمــاً  إجــادة  لمنظومــة  الموظفيــن 

وشــاملًا. صحيحــاً 

للوحــدة  الســنوية  الخطــة  تحليــل 
ــى وترجمتهــا  وأهــداف المســؤول الأعل
إلــى أهــداف ومؤشــرات خاصة بالتقســيم 
التابــع لــه بحيــث تكــون دليــا ومرجعــا 
لتحديــد  التحضيــر  فــي  للموظفيــن 

الأداء. دورة  خــال  أهدافهــم 

تقديــم الدعــم والتوجيــه للموظفيــن فــي 
الفتــرة التحضيريــة لصياغــة الأهــداف.

خــال  التقييمــات  جميــع  اســتكمال 
المحــددة. الزمنيــة  الفتــرات 

التأكــد مــن ان الأهــداف تتســم بالوضــوح 
والتحــدي وذات صلــة بالخطــة الســنوية.

راجعــة  وتغذيــة  دوريــة  متابعــة  توفيــر 
بصفــة مســتمرة وفــي الوقــت المحــدد 

طــوال العــام.

تحفيــز الموظفيــن نحــو تحســين جــودة 
العمــل .

ج‌. دور الموظف
الاطلاع على الخطة السنوية للوحدة.

ــه للمســاهمة فــي وصــول  رســم أهداف
الوحــدة لأهدافهــا الســنوية.

كتابــة النتائــج الرئيســية التــي ستســهم 
فــي الوصــول للهــدف.

جلســات  إجــراء  نحــو  المســؤولية 
نقاشــية هادفــة مــع المســؤولين خــال 
مرحلــة احتســاب نســبة الإنجــاز الفعلــي 

الراجعــة. والتغذيــة 

التقييــم  اســتكمال  نحــو  المســؤولية 
الــدوري خــال الفتــرة الزمنيــة المحــددة، 
مــع التنبيــة بإلزاميــة ان المشــاركة فــي 

الجلســات النقاشــية الزامــي.

تحسين جودة العمل بكفاءة وفاعلية.

الســعي والمبــادرة نحــو تطويــر المهارات 
والقدرات الشــخصية.
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10.آليات ضبط وحوكمة 
منظومة إجادة

أ‌.ضبط وموازنة الأداء
بعــد الانتهــاء مــن مرحلــة تقييــم الأداء الأولــي 
فــي نهايــة العــام، تقــوم لجنــة مراجعــة تقييــم 
النتائــج  علــى  بالاطــاع  الوحــدة  فــي  الأداء 
العامــة لأداء الموظفيــن، والتأكــد مــن وجــود 
توزيــع طبيعــي وعــادل للنتائــج أو تعديلهــا بمــا 
يتوافــق مــع النســب المعتمــدة فــي منحنــى 
يتــم  ثــم  ومــن   ،)Bell Curve( النســب  توزيــع 
اعتمــاد النتائــج النهائيــة لأداء الموظفيــن مــن 
قبــل المســؤول الأعلــى ونشــرها للموظفيــن. 

ب‌.لجنة إدارة الأداء المتدني
عنــد صــدور نتائــج الأداء النهائيــة للموظفيــن، 
بدراســة  المتدنــي  الأداء  إدارة  لجنــة  تقــوم 
مــن  ضعيــف  مرتبــة  علــى  الحاصلــة  الحــالات 
الموظفيــن للوقــوف علــى الأســباب التــي أدت 
إلــى تدنــي مســتوى الأداء وبنــاءً علــى الأســباب 

يتــم اتخــاذ الإجــراءات المناســبة.

ج‌.التظلم 
تهــدف هــذه المرحلــة إلــى إتاحــة فرصــة للتظلــم فــي حــال عــدم الرضــا عــن نتيجــة تقييــم الأداء فــي 
نهايــة العــام. ويســمح بتقديــم التظلمــات بعــد صــدور نتائــج تقييــم الأداء النهائيــة وفقــا للإجــراءات 

المنصــوص عليهــا فــي نظــام تقييــم الأداء الوظيفــي.

أ‌.كيف تتفادى الوصول إلى هذه المرحلة؟
لتفــادي الحصــول علــى نتيجــة تقييــم أداء أقــل مــن المســتوى يجــب التأكــد مــن تحديــد 
ــى  ــن عل ــك يتعي ــة تحقيقهــا. كذل ــق وواضــح والتأكــد مــن قابلي الأهــداف بشــكل دقي
الموظــف اســتغلال الجلســة النقاشــية مــع المســؤول المباشــر الاســتغلال الأمثــل مــن 
ــة والحقائــق التــي تبيــن حجــم الجهــد ونســبة  ــر لهــا بالأدل خــال الاســتعداد والتحضي
الإنجــاز بالإضافــة إلــى جــودة المخرجــات. ومــن المهــم أيضــا ضمــان التواصــل الأمثــل مــع 

المســؤول المباشــر لأخــذ التغذيــة الراجعــة بشــكل دوري ووضعهــا وضــع التنفيــذ .
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11.إرشادات عامة
يتــم تحديــد الأهــداف والنتائــج الرئيســية الخاصــة بالموظــف حســب توجهــات 
ــرة / القســم، مــع  واختصاصــات الوحــدة وحســب اختصاصــات المديريــة/ الدائ

الأخــذ بعيــن الاعتبــار مهــام الموظــف فــي بطاقــة الوصــف الوظيفــي.

ــام بشــرح  ــة الع ــط فــي بداي ــر التخطي ــري دوائ ــري العمــوم ومدي يقــوم مدي
وتوضيــح الخطــة الســنوية للوحــدة وأولويــات العمــل للتقســيمات التنظيميــة، 

وينصــح بمشــاركة الموظفيــن أثنــاء القيــام بعمليــة التخطيــط. 

مــن المهــم تحديــد أهــداف ونتائــج رئيســية قابلــة للتطبيــق حســب الفتــرة 
الزمنيــة المتفــق عليهــا.

تقييــم الأداء يتــم بنــاء علــى الإنجــاز بعيــدا عــن الآراء الشــخصية أو الســمات 
الشــخصية.

رصــد  الموظــف  علــى  يتعيــن  فــي كل دورة،  التقييــم  نتائــج  بعــد صــدور 
حلــول  إيجــاد  فــي  والنظــر،  تــم مواجهتهــا  التــي  والتحديــات  الصعوبــات 

القادمــة. الــدورات  فــي  لتفاديهــا 

.١

.٢

.٣
.٤
.٥
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 نوع بياناتالوزن
المؤشر

المستهدف

الهدف 1
 تنفيذ 3 برامج تدريبية
 على 5 % من موظفي

الوحدة
 يفوق

التوقعات
 يحقق

التوقعات
 دون

التوقعات

نتيجة رئيسية 1
 التنسيق مع جميع

 التقسيمات التنظيمية
لترشيح أسماء المشاركين

50%80%100%نسبة%35

نتيجة رئيسية 2
 تنفيذ أهم  البرامج

 التدريبية للموظفين
المرشحين

531عدد%30

 نوع بياناتالوزن
المؤشر

المستهدف

الهدف 1
 نشر الوعي عن الخدمات

 التي تقدمها الوزارة
 على وسائل التواصل

الاجتماعي

 يفوق
التوقعات

 يحقق
التوقعات

 دون
التوقعات

نتيجة رئيسية 1
 زيادة نسبة المنشورات

 وفق الأسس المتبعة على
 حساب الوزارة في قنوات

التواصل الاجتماعي
20%40%60%نسبة%50

 نوع بياناتالوزن
المؤشر

المستهدف

 رفع نسبة رضا العملاء إلىالهدف 1
%٥٠

 يفوق
التوقعات

 يحقق
التوقعات

 دون
التوقعات

نتيجة رئيسية 1
 توزيع استبيان قياس رضا

 العملاء على عدد 100 مراجع
قبل انتهاء شهر مايو

25010050عدد%35

نتيجة رئيسية 2
 تحليل نتائج استبيان قياس
 رضا العملاء ورفع التوصيات

للإدارة العليا
يونيومايوابريلتاريخ%30

نتيجة رئيسية ٣
 تنفيذ مبادرة لتحسين رضا

 العملاء بناء على نتائج
تحليل الاستبيان

531عدد%35

ج‌.مثــال لربــع ســنوي مــن يوليــو 
إلــى ســبتمبر

ــع ســنوي مــن إبريــل  ب‌. مثــال لرب
إلــى يونيــو

أ‌. مثــال لربــع ســنوي مــن إبريــل 
إلــى يونيــو

ملحق  	.12
)أمثلة على تحديد الأهداف والنتائج الرئيسية(
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دليل المستخدم 
لنظام إجادة النسخة الاولى
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دليل المستخدم لنظام إجادة
مقدمة

تم إعداد هذا الدليل لشرح وظائف نظام إجادة خطوة بخطوة.

www.ejada.gov.om يمكن الوصول إلى نظام إجادة عبر الرابط

ــك الشــخصية  ــن بيانات ــد م ــام بالتأك ــك القي ــب علي ــول للنظــام، يج ــد تســجيل الدخ بع
وتحديثهــا )انظــر صفحــة رقــم 36(.

.google chrome ينصح باستخدام النظام بمتصفح

للاستفسارات، يرجى التواصل مع فريق تطبيق المنظومة بالوحدة

يتضمن دليل الاستخدام على المحتويات التالية:

تسجيل الدخول للنظام.

واجهة النظام الرئيسية.

الاطلاع على الخطة السنوية.

اعداد الخطة الفردية.

اعتماد المسؤول المباشر للخطة الفردية للموظف.

الملف الشخصي.

الأهداف الشخصية.

الانجاز.

المحادثة.

رسائل الشكر.
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١. تسجيل الدخول لنظام إجادة
لتسجيل الدخول الى النظام يجب القيام بالخطوات التالية: 

قم بإدخال الرقم المدني*

يجب ادخال صفر في حال بداية الرقم المدني به سابقا. 

قم بإدخال الرقم الوظيفي *

في حال لا يوجد للموظف رقم وظيفي يتم ادخال الرقم المدني ككلمة مرور.

قم بالضغط على زر » دخول«

*تنويه: يجب كتابة الأرقام باللغة الانجليزية.

١

٢

٣
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فــي حــال نســيان كلمــة المــرور قــم بالتواصــل مــع فريــق تطبيــق المنظومــة أو اتبــع 
الخطــوات التاليــة:

اضغط على » نسيت كلمة المرور« 

ستظهر واجهة يتم من خلالها إدخال الرقم المدني

ثم اضغط على »نسيت كلمة المرور«

سيتم إرسال كلمة مرور جديدة إلى رقم الهاتف المسجل بالنظام

١

٢

٣

٤
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٢. الواجهة الرئيسية للنظام
بعــد تســجيل الدخــول للنظــام، تظهــر الواجهــة الرئيســية للنظــام والتــي تحتــوي علــى شــعار 

الوحــدة ورؤيتهــا ورســالتها. كمــا تظهــر علــى يميــن الشاشــة القائمــة الرئيســية للنظــام. 
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٣. الاطلاع على الخطة السنوية للوحدة
يتــم إعــداد الخطــة الســنوية للوحــدة مــن خــال التقســيمات التنظيميــة المختصــة واعتمادهــا مــن 
قبــل الأمانــة العامــة لمجلــس الــوزراء/ مجلــس الإدارة. بعــد اعتمــاد الخطة الســنوية للوحدة، ســتظهر 
خانــة » الخطــة الســنوية ». ويمكــن للموظفيــن الاطــاع علــى الأهــداف الســنوية والبرامــج والمشــاريع 

+المعتمــدة لتحقيــق الأهــداف الســنوية مــن خــال الايقونــة "          " .
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٤. إعداد خطة الموظف
يتــم إضافــة الخطــة الفرديــة بالنظــام مــن خــال إضافــة الهــدف ثــم النتائــج الرئيســية التابعــة 
للهــدف. وقبــل إضافــة الخطــة الفرديــة واعتمادهــا بالنظــام وجــب التنويــه علــى الملاحظــات التاليــة:

يجب إضافة جميع الأهداف والنتائج الرئيسية قبل إرسالها إلى المسؤول المباشر للاعتماد.

يجب الاجتماع مع المسؤول المباشر والنقاش حول الخطة الفردية قبل اضافتها في النظام.

التأكد أن اوزان جميع النتائج الرئيسية لكل الأهداف يساوي %100.

عند إضافة تفاصيل النتيجة الرئيسية، يجب إضافة الوزن فقط بدون علامة %.

يمكــن للمســؤول المباشــر اســناد اهــداف لــك، وســتظهر مباشــرة فــي خطتــك الفرديــة، يجــب عليــك 
إضافــة نتائــج رئيســية للهــدف المســند اليــك.

لا يمكــن التعديــل علــى الأهــداف والنتائــج الرئيســية بعــد ارســالها للاعتمــاد، إلا فــي حالــة إرجــاع 
المســؤول المباشــر خطــة الموظــف للتعديــل.

ــال  ــن خ ــل المســؤول المباشــر إلا م ــن قب ــد اعتمادهــا م ــة بع ــر الخطــة الفردي ــن تغيي ــا لا يمك كم
مســؤول النظــام.
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عند بداية دورة الأداء، يسمح النظام بإضافة الخطة الفردية من خلال الخطوات التالية:

قم باختيار »خطة الموظف« من القائمة الرئيسية، ثم » الأهداف والنتائج الرئيسية«.

قم باختيار »هدف جديد« لإضافة هدف.

بعد اختيار »هدف جديد« يجب عليك إضافة تصنيف الهدف، ثم كتابة الهدف.

يمكنــك اختيــار هــدف مــن قائمــة »بنــك الأهــداف« والتــي يتــم إضافتهــا مــن قبــل مســؤول النظــام 
)يتــم إضافــة الأهــداف ذات الاســتخدام المتكــرر(.

بعد إضافة تفاصيل الهدف، اضغط على » التالي« لإضافة النتائج الرئيسية التابعة للهدف.
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بعــد اختيــار » التالــي » يمكنــك إضافــة النتائــج الرئيســية المرتبطــة بالهــدف أو اختيــار 
»حفــظ« لحفــظ الهــدف. لإضافــة النتائــج الرئيســية يجــب عليــك القيــام بالخطــوات التاليــة:

إضافة تفاصيل النتيجة الرئيسية )بيان النتيجة، نوع المؤشر، وزن النتيجة، المستهدفات(.

قم باختيار »إضافة«.

ستظهر النتيجة الرئيسية في جدول النتائج الرئيسية.

قم بتكرار الخطوات لإضافة باقي النتائج ثم إضغط »حفظ«.

يمكنك حفظ الهدف بدون إضافة النتائج.
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بعد أن يتم حفظ الهدف ونتائجه الرئيسية، تظهر الواجهة الأساسية للخطة الفردية. 

لمراجعة الخطة الفردية يجب عمل الآتي: 

الاطلاع على جدول الأهداف في الواجهة الأساسية للخطة الفردية

للاطلاع على النتائج الرئيسية للهدف اضغط على الايقونة »              «.

لتعديل الهدف أو النتائج الرئيسية يجب الضغط على ايقونة التعديل »            «.

لحذف الهدف أو النتيجة الرئيسية يجب الضغط على ايقونة الحذف »        «.

للموظفيــن فــي الوظائــف الإشــرافية، يمكنــك اســناد النتيجــة الرئيســية للموظــف مــن 
ــة الاســناد»            «. ــار ايقون خــال اختي

+
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يتم احتساب وزن الأهداف تلقائيا بناء على مجموع اوزان النتائج الرئيسية التابعة للهدف.

ــى » ارســال  ــج الرئيســية ومراجعتهــا، قــم بالضغــط عل بعــد الانتهــاء مــن اضافــة الأهــداف والنتائ
للاعتمــاد« لإرســالها للمســؤول المباشــر )بعــد ارســال الخطــة الفرديــة للمســؤول، لا يمكــن التعديــل 

علــى الخطــة الفرديــة(.
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٥.اعتماد المسؤول المباشر للخطة 
الفردية

فــي القائمــة الرئيســية يظهــر للمســؤول المباشــر خيــار » قيــد الاعتمــاد«. مــن خلالــه يتــم اســتعراض 
الخطــة الفرديــة للموظفيــن. ولمراجعــة الخطــط الفرديــة واعتمادهــا، يجــب القيــام بالخطــوات التاليــة:

اختيار ايقونة الأهداف للموظف  »                 «.

ســتظهر أهــداف الموظــف، للاطــاع علــى النتائــج الرئيســية لــكل هــدف يجــب الضغــط علــى الايقونة  
.»                 «

  

+
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بعــد مراجعــة تفاصيــل الهــدف والنتائــج الرئيســية، يمكــن للمســؤول المباشــر إضافــة تعليــق /
ملاحظــات عــن طريــق اختيــار أيقونــة التعليــق »              «.

بعد إضافة التعليق، سيظهر أسفل جدول النتائج الرئيسية.

بعــد الانتهــاء مــن مراجعــة الخطــة الفرديــة للموظــف يجــب علــى المســؤول المباشــر اختيــار » إعــادة 
للمراجعــة« أو »اعتمــاد« وســيقوم النظــام بإشــعار الموظــف.

فــي حــال تــم اعتمــاد الخطــة الفرديــة للموظــف، لا يمكــن تعديلهــا إلا مــن خــال مســؤول النظــام 
بالوحــدة.
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٦.ملفي الشخصي
يمكنــك الاطــاع والتعديــل علــى ملفــك الشــخصي مــن خــال النظــام عــن طريــق اتبــاع 

التاليــة:  الخطــوات 

من القائمة الرئيسية اضغط على » ملفي الشخصي« ثم »تعديل الملف«.

ستظهر واجهة ملفك الشخصي والتي تحتوي على البيانات الأساسية

يمكنك التعديل على المسمى الوظيفي، رقم الهاتف، والبريد الإلكتروني.

كما يمكنك إضافة صورة شخصية لملفك.

لتعديل اسمك، رقمك المدني او المسؤول المباشر يجب التواصل مع مسؤول النظام بالوحدة.

يجب التأكد من إضافة رقم الهاتف الصحيح لتتمكن  من الحصول على كلمة مرور جديدة.

دليل استرشادي لتطبيق منظومة قياس الأداء 
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٧.الأهداف الشخصية )سيتم تفعيلها 
في الربع الأول ٢٠٢٢(

ــر علــى الأعمــال  الأهــداف الشــخصية هــي خطــة خاصــة بالموظــف لتحقيــق منجــزات خاصــة لا تؤث
ــة. الوظيفي

الأهداف الشخصية لا تتطلب اعتماد من المسؤول المباشر.

الأهداف الشخصية لا يطلع عليها الا الموظف.

توجــد 5 تصنيفــات للأهــداف الشــخصية: الإنســانية والمجتمــع، مرتبــط بالصحــة الفكريــة، مرتبــط 
بالصحــة البدنيــة، مرتبــط بالعلاقــات، مرتبــط بالمعرفــة.

لا يتم احتساب الأهداف الشخصية في تقييم الأداء.

تقوم دائرة الموارد البشرية بالاطلاع على تفاصيل الموظفين في كل تصنيف. 
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٨.الإنجاز )سيتم تفعيلها في الربع الأول 
)٢٠٢٢

يتيح النظام للموظف توثيق الإنجازات الوظيفية أو الشخصية.

يتم حفظ إنجازات لكل عام ميلادي.

يمكن للموظف إضافة الإنجاز في أي وقت خلال دورة الأداء.

لا يتم احتساب الإنجازات في تقييم الأداء.
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٩. المحادثة )سيتم تفعيلها في الربع 
الأول ٢٠٢٢(

من خلال خاصية المحادثة، يتم توثيق المراسلات بين الموظف ومسؤوله المباشر.

كذلك تتيح خاصية المحادثة للموظفين في التقسيم التنظيمي التواصل من خلال النظام.

يتم حفظ المحادثات تلقائيا بالنظام ويمكن للموظف أو المسؤول المباشر الرجوع لها لاحقا.

سيتم تفعيل هذه الخاصية في الربع الأول من العام القادم.
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١٠. رسائل الشكر )سيتم تفعيلها في 
الربع الأول ٢٠٢٢(

يتيح النظام خاصية ارسال رسائل الشكر للزملاء.

من خلال هذه الخاصية، يمكنك شكر أي موظف بالوحدة في أي تقسيم تنظيمي.

عند ارسال رسالة شكر، يتم تحديد نص الرسالة وأسم الموظف.

سيتم تفعيل هذه الخاصية في الربع الأول من العام القادم.
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