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	موضوع المنهجية
	السياسات والتعليمات والإجراءات المتبعة لتقييم أداء الموظفين و ما يترتب على  نتائج هذا التقييم.


	نطاق المنهجية
	كافة المديريات والاقسام .


	الفئات المستهدفة
	كافة موظفي المؤسسة . 


	أغراض وأهداف المنهجيـــــــــــة


	1-  مأسسة عملية تقييم أداء موظفي المؤسسة  . 

2- بيان الآلية المستخدمة في تقييم أداء الموظفين في المؤسسة
3- توضيح عملية تقييم الأداء.

4- تحديد فرص التحسين وتحديد الاحتياجات التدريبية .

5 - ربط التطوير الوظيفي بتقييم الأداء 

6 - المساهمة بتميز الخدمة.

7- المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية.

8- المساهمة بترسيخ  العمل بروح الفريق.

9-  المساهمة بالتعلم ونقل المعرفة.

10-  المساهمة بتشجيع الابتكار والمبادرة والابداع.

11- المساهمة بالحرص على سمعة المؤسسة.

12- المساهمة بتجذير الإيمان بالتغيير والتطوير والتحسين المستمر.

	المرجعيات


	1 - معايير جائزة الملك عبدالله الثاني لتميز الاداء الحكومي والشفافية.

2- القوانين والانظمة والتعليمات ( ديوان الخدمة المدنية )
3- الممارسات المثلى في مجال الموارد البشرية/ تقييم اداء العاملين.

4 – نتائج الدراسات السابقة والتوصيات.




	التعريفات

	* تقييم الاداء : هي عملية تحديد و إعطاء معدلات و تقديرات لأداء الموظف وفق المعايير المعتمدة.  

	المسؤوليات والصلاحيات
	الإعداد والتطوير والتحديث
	وحدة التطوير المؤسسي

	
	الاعتماد و التوجيه
	مدير  عام المؤسسة 

	
	التفعيل والتنفيذ
	مديرية الموارد البشرية

	
	المراجعة والتقييم


	وحدة التطوير المؤسسي 


	خطوات عمليات المنهجية 



	الإعداد والتحديث والتطوير
	بناءً على نتائج التطبيق السابق تقوم مديريه الموارد البشرية تقييم الاداء في شهر كانون اول من كل عام بما يلي:

1- اعداد دليل ارشادي ، ونماذج  سجل وتقييم الاداء ، ونموذج الاعتراض على تقييم الاداء.
2-   اعداد مشروع تعميم بمواعيد وترتيبات عملية تقييم الاداء لدورة التقييم المعنية.
3- اعداد اطار محاضرة لموضوع تقييم الاداء ويتضمن الاطار مواضيع المحاضرة ,الفئة المستهدفه ,مواعيد مقترحة ,لينفذها قسم تشكيلات وتقييم الاداء بعد مرحلة الاعتماد .
4- حصر اعداد الموظفين في كل دائرة او قسم وتحديد اعداد الموظفين لكل مجموعة من مجموعات الوظائف، و كشف بالموظفين المنتدبين و جهة الانتداب وذلك بالتنسيق مع قسم ادارة الموارد البشرية .
5- رفع تقرير بما ورد في البنود الواردة سابقا  مع الوثائق التالية : الدليل الارشادي ونماذج سجل وتقييم الاداء ونموذج الاعتراض على تقييم الاداء.


	التـــفـعيل والتنفيذ
	    بعد  الاعتماد :

 أ)  تقوم مديرية الموارد البشرية  في شهر كانون أول من كل عام  بما يلي:

1- توزيع التعميم والدليل الإرشادي الخاص بعملية التقييم على جميع الدوائر والأقسام . 

2- مخاطبة مدراء المديريات والأقسام بتعميم  نماذج التقييم المعد من قسم ادارة الموارد البشرية بأسماء الموظفين . 

3- عقد محاضرة توعية لمدراء المديريات ورؤوساء الأقسام حول عملية  تقييم الأداء في حال طرات أي تعديلات أو مستجدات عليها أوكلما دعت الحاجة.
ب) تقييم أداء الموظفين شاغلي الوظائف الإشرافية،والوظائف التخصصية والوظائف المهنية والخدمات المساندة حيث:
      1- يقوم مدراء المديريات ورؤساءالاقسام  بتوزيع نماذج سجل وتقييم الأداء على المديريات او الأقسام مع الوثائق المستخدمة لمباشرة عملية تقييم الأداء ,والمتابعة والإشراف على العملية حتى انتهائها . 

	الاعتماد

والتوجيه
	  تقوم وحدة التطوير المؤسسي و مديرية الموارد البشرية باعداد الدليل الإرشادي لتقييم الأداء, نماذج سجل و تقييم الأداء, ونموذج الاعتراض على تقييم الأداء ومشروع التعميم المتعلق بعملية تقييم الأداء ، و دراستها مع مدراء الدوائر ورؤساء الاقسام و رفع التنسيبات إلى مدير المؤسسة  للاعتماد.


	التـــفـعيل والتنفيذ
	.
    2- تقوم مديرية الموارد البشرية بجولات إرشادية وتوجيهية للدوائر و الأقسام أثناء عملية التقييم للتأكد أن عملية التقييم تتم وفق التعليمات المعتمدة.

  3- عند انتهاء عملية تقييم الأداء في المديريات والأقسام تتولى مديرية الموارد البشريةإدخال نتائج التقادير على نظام الموارد البشرية لجميع مجموعات الوظائف .
4-  تقوم مديرية الموارد البشرية بحصر الاعتراضات المقدمة من الموظفين  وتدقيقها و عرضها علي لجان النظر بالاعتراضات و أجراء اللازم بما يترتب على قرار لجان  النظر بالاعتراضات وادخالة على الحاسوب وإبلاغ مقدم الاعتراض خطيا بقرار اللجنة .
ج) تقييم أداء الموظفين شاغلي الوظائف القيادية (مدراء  المديريات)
   1- يتولى مدير عام المؤسسة بتعبئة وتقييم اداء مدراء المديريات وفق نماذج تقييم الأداء للمدراء، 
د )التحليل والدراسة:
1- تقوم مديرية الموارد البشرية بتدقيق النتائج والتوصيات على مستوى المؤسسة وفرزها على النحو المبين تالياً:

- توصيات التدريب وتزويد قسم التدريب لدراستها ضمن الخطة التدريبية .

    - التوصيات الأخرى كالنقل و تحويل مسمى الوظيفي ......الخ وتزويد قسم ادارة الموارد البشرية بها لدراستها  واستكمال ما يلزم.
   2- تقوم وحدة التطوير المؤسسي  بتقييم الاداء لاعداد تحليل لنتائج عملية تقييم الأداء على  مستوى المؤسسة   ورفع الدراسة الى مدير المؤسسة  لاخذها بعين الاعتبار لتحسين الاداء المؤسسي.



	المراجعة والتقييم
	1- مقاييس الأداء : 

    * مؤشرات قياس فاعلية المنهجية/ و مؤشرات قياس فاعلية التطبيق: 

1. نسبة الاعتراضات المقدمة من الموظفين على نتائج تقييم أدائهم .

2. مدى توافق نتائج (علامات ومعدلات الموظفين ) مع المعدلات الطبيعية .

3. نسبة رضا الموظفين .

4. نسبة الالتزام بتطبيق الإجراءات المترتبة على نتائج عملية تقييم الأداء.

5. الالتزام بالمواعيد المقررة لعملية التقييم .
2- دورية المراجعة والتقييم للمنهجية :
        تتم مراجعة هذه المنهجية لغاية التعديل والتطوير مرة كل سنة، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة إلى ذلك خلال المدة المقررة.
5- خطوات المراجعة والتقييم : 

1- تقوم وحدة التطوير المؤسسي ومديرية الموارد البشرية في شهر اذار  من كل عام بدراسة التطبيق السابق و فاعليته، بمراعاة مؤشرات القياسوتحليل نتائج الدراسة.

2- اذا تبين من المراجعة الحاجة الى تعديل المنهجية  او أي  من الوثائق المستخدمة فيها فيرفع ذلك الى المدير العام مع التعديلات المقترحة للدراسة و رفع التعديلات النهائية للاعتماد.


	الوثائق المستخدمة

في المنهجية

	الدليل الإرشادي لعملية تقييم الأداء لموظفي المؤسسة  

	
	نماذج سجل و تقييم الأداء للوظائف القيادية

	
	نماذج سجل و تقييم الأداء للوظائف التخصصية

	
	نماذج سجل و تقييم الأداء للوظائف الاشرافية

	
	نماذج سجل و تقييم الأداء للوظائف المهنية والخدمات المساندة

	
	نموذج الاعتراض على التقدير في تقييم الأداء

	
	تحليل نتائح عملية تقييم الاداء

	
	نموذج كشف النتائج والتوصيات لتقييم الاداء
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