
 

 

 آلٌات تمٌٌم أداء الجهاز الادارى
جامعه طنطا –كلٌة الطب   

 

 

 

 

 

  وحدة ضمان الجودة

 2024 

 2024-5-22مجلس الكلٌة تارٌخ اعتماد 



22-5-2025   الٌات تمٌٌم الجهاز الاداري 

 

Quality.assuranceunit@med.tanta.edu.eg 
 TP0MED00Q00F110208نموذج رلم 

  إصدار (0/1) 2020/11/25 

1 

 ممدمة:

النشاطات المهمة فً الكلٌات، فلا ٌعُتبر فمط وسٌلةً لصناعة المرارات تمٌٌم الأداء ٌعُدّ تمٌٌم الأداء من 

ً طرٌمة تحفٌز لهم لتمدٌم أفضل  الخاصة بالموظفٌن من حٌث ترلٌتهم وزٌادة أجورهم، بل ٌعُدّ أٌضا

ف  المجهودات لنجاح عملهم. كما ٌسُاهم تمٌٌم الأداء فً تحدٌد نماط الضعف والموّة عند الموظفٌن، وٌعُرَّ

ًّ الخاص بشخص معٌن، وإصدار أحكام حول استعداده للتطوّر تم ٌٌم الأداء بأنهّ لٌاس طبٌعة الأداء الوظٌف

 والتمدّم فً وظٌفته.

 اهمٌة التمٌٌم: 

ٌمثلّ معاٌٌر تمٌٌم الأداء المستوٌات التً ٌكون فٌها الأداء مُرضٌا؛ً لذلن ٌعُدّ اختٌار هذه المعاٌٌر من 

الأمور الضرورٌةّ لنجاح تنفٌذ تمٌٌم الأداء؛ بسبب دورها فً مساعدة الموظفٌن على معرفة المهام 

فً تمدٌم الدعم للإدارة فً اختٌار المترتبة علٌهم لتحمٌك أهداف المُنشأة التً ٌعملون بها، كما تسُاهم 

 الأمور التً تسُاعد على تطوٌر الأداء بشكلٍ عام. وتصُنفّ هذه المعاٌٌر إلى نوعٌن وهما: 

 معاٌٌر العناصر:  

وهً جمٌع الممٌزّات والصفات التً ٌجب أن ٌمتلكها الموظف، وٌحرص على تطبٌمها فً سلوكه 

اءة ونجاح. ومن الأمثلة على هذه المعاٌٌر ممدار التعاون، ووظٌفته؛ حتىّ ٌستطٌع تنفٌذ واجباته بكف

 والإخلاص فً العمل، والأمانة. وتصُنفّ هذه المعاٌٌر عموماً إلى نوعٌن من العناصر، وهما: 

العناصر الملموسة: وهً العناصر التً ٌسهل لٌاسها عند الموظفٌن؛ مثل الدلة فً العمل،  .1

 والمواظبة علٌه، ومرات تغٌبّهم عنه.

العناصر غٌر الملموسة: هً العناصر التً ٌصعب لٌاسها عند الموظفٌن؛ لأنهّا تمُثلّ صفاتهم  .2

 الأخلالٌةّ؛ مثل التعاون، والأمانة، والذكاء.

 معاٌٌر معدلات الأداء:  

هً المعاٌٌر التً تسُاعد ممٌم الأداء على تمٌٌم معدل إنتاجٌةّ الموظفٌن؛ من أجل التعرف على كفاءتهم 

كمٌة والجودة الخاصة بإنتاجهم خلال مُدّة مُحدّدة من الولت؛ عن طرٌك الممارنة بٌن المهام حسب ال

المُنجزة لكلّ موظف مع مُعدّل معٌن، وٌسُاهم ذلن فً الوصول إلى مستوى الإنتاج الخاص به، سواء وفماً 

ة: وهً معدلات تحُدّد المُعدلات الكمٌ-1للجودة أو الكمٌة، وتشمل هذه المُعدّلات ثلاثة أصناف، وهً: 

 الكمٌة المناسبة من الوحدات الإنتاجٌةّ التً من الواجب إنتاجها خلال ولت معٌن.

 المُعدلات النوعٌة: 

 هً معدلات تهدف إلى تحمٌك الموظف لمستوى معٌن من الدّلة، والجودة، والإتمان فً العمل.

 المُعدلات النوعٌة والكمٌّة:

هً خلٌط من المعدلات السابمة؛ حٌث تهتمّ بوصول إنتاجٌةّ الموظف إلى كمٌة مُحدّدة من الوحدات خلال  

 ولت معٌن، مع تمٌزّه بمستوى مُحدّد من الإتمان والجودة.
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أهمٌة تمٌٌم الأداء ٌعُطى تمٌٌم الأداء أهمٌة كبٌرة فً الشركات والمؤسّسات، وتلُخص بناءً على النماط 

 الآتٌة: 

ٌمُثلّ تمٌٌم الأداء أحد أساسٌاّت التطوّر الإداريّ: حٌث ٌهتمّ بالتعامل مع عدّة جوانب تتصل  .1

بإجراءات العمل فً المؤسّسة، أو مع الموظفٌن بشكلٍ ذاتً؛ إذ ٌسُاعد تمٌٌم الأداء على توفٌر 

 جمٌع البٌانات المهمة حول مستوى الأداء الخاص بالموظفٌن،

 الوالعٌةّ التً ٌجب أن تنطلك منها الجهود الخاصة بالتطوٌر.ٌسُاهم فً معرفة الطبٌعة  .2

ٌسُاهم تمٌٌم الأداء فً التعرف على المدرات الخاصة بالموظفٌن: وٌسُاعد ذلن على توزٌع المهام  .3

 والمسؤولٌات بٌنهم. ٌسُاعد تمٌٌم الأداء على تطوّر الأداء الخاص بالموظفٌن

ند كلّ موظف وتسعى إلى تموٌتها، كما تختار الطرٌمة تتمكّن الإدارة من اكتشاف جوانب الضعف ع .4

 المناسبة لتوجٌه سلون الموظفٌن

 أهداف تمٌٌم الأداء 

 ٌهتمّ تمٌٌم الأداء بالوصول إلى مجموعة أهداف من أهمّها: 

مرالبة أداء الموظفٌن بشكلٍ دائم: وذلن باستخدام تمٌٌم الأداء فً الإشراف على الموظفٌن؛ من  .1

لمدٌر علٌهم فً متابعة العمل بشكل مستمر، وملاحظة تنفٌذ الموظفٌن للمهام خلال اعتماد ا

 الموكلة إلٌهم.

دعم الموظفٌن لتحمٌك الاجتهاد فً الوظٌفة: هو تحفٌز الموظفٌن على بذل جهد كبٌر؛ بسبب  .2

 إدراكهم أن أداءهم معتمد على التمٌٌم من خلال الإدارة.

راسة إمكانٌة تعٌٌن موظف جدٌد بشكل ثابت: وهو دور تمٌٌم الأداء فً تثبٌت موظف بشكلٍ دائم د .3

بعد عمله خلال فترة تجرٌبٌةّ؛ بهدف دراسة لدراته ومهاراته للنجاح فً الوظٌفة. تطوٌر 

المستوى الخاص بالخدمة المدنٌة: من خلال تحدٌد جوانب الموّة وجوانب الضعف المؤثرة فً 

  الأداء.

معرفة الصلاحٌة الخاصة بنظُم الموظفٌن الاخُرى: وهو دور تمٌٌم الأداء فً اختبار مدى نجاح  .4

 النظُم الخاصّة بالموظفٌن؛ من حٌث تعٌٌنهم واختٌارهم.

اكتشاف مجموعة من المشكلات التنظٌمٌةّ والإدارٌةّ: عن طرٌك استخدام تمٌٌم الأداء فً التعرف  .5

 ظٌمٌةّ، مثل عدم تحمٌك أحد عناصر العمل المستوى المطلوب منه.على العٌوب الإدارٌةّ أو التن

 طرق تمٌٌم الأداء 

 ٌعتمد تنفٌذ تمٌٌم الأداء داخل الكلٌات على مجموعة طُرق تمُسم إلى صنفٌن، 

مبادئ إعداد معاٌٌر تمٌٌم الأداء ٌعتمد تطبٌك واستخدام معاٌٌر تمٌٌم الأداء على إعداد عدّة مبادئ،  

ومنها:  استخدام كمٌة كبٌرة من معاٌٌر تمٌٌم الأداء: وٌنص هذا المبدأ على تجنب استخدام معٌار واحد 

معاٌٌر تسُاعد على تغطٌة كافة  فمط؛ بسبب تنفٌذ الموظفٌن للعدٌد من النشاطات التً تحتاج إلى مجموعة

خصائص الأداء الخاصة بهم. تمٌزّ معاٌٌر تمٌٌم الأداء بالموضوعٌةّ: وتبدأ من المعاٌٌر الخاصة بنتائج 
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الأداء، ومن ثمّ المعاٌٌر المرتبطة بسلون الأداء، وصولاً إلى معاٌٌر صفات الموظفٌن الشخصٌةّ التً تعُدّ 

اٌٌر تمٌٌم الأداء على أوزان متنوعة: حتىّ تستطٌع عكس طبٌعة ألل المعاٌٌر موضوعٌةّ. حصول مع

 .تأثٌرها فً الأداء

، 71، 70نص المادة  .المواد الخاصة بتممٌم الاداء من خلال اللائحة التنفٌذٌة لمانون الخدمة المدنٌة  

فى لكل موظف فى من اللائحة التنفٌذٌة لمانون الخدمة المدنٌة، والتى تحدد كٌفٌة تمٌٌم الأداء الوظٌ 72

 الجهاز الإدارى للدولة.

 70مادة  

تعُد إدارة الموارد البشرٌة بالجهة سجلا إلكترونٌا أو ورلٌا أو كلٌهما بحسب الأحوال، للأداء الوظٌفى لكل 

موظف ٌدون فٌه الرئٌس المباشر كل ثلاثة أشهر الملاحظات التى تعكس الإٌجابٌات والسلبٌات الخاصة 

لمهام وظٌفته، وكذلن المخالفات التى ٌكون لد ارتكبها، وما تم اتخاذه بشأنها من  بأداء الموظف وفما

إجراءات، وٌستعٌن الرئٌس المباشر بهذا السجل عند إعداد تمارٌر تموٌم الأداء، وٌكون اساسا فى البت 

 فى التظلمات التى ٌمدمها الموظفون فى نتائج تمارٌر تموٌم الاداء الخاصة بهم .

 71مادة  

خطر الرئٌس المباشر الموظف الكترونٌاً او ورلٌاً او كلٌهما، بحسب الأحوال، أولا بأول بما ٌؤخذ علٌه ٌُ 

من أهمال أو تمصٌر أو أوجه ضعف لٌعمل على إزالة أسباب ذلن، وتوضع هذه الإخطارات بسجل الأداء 

 الوظٌفى.

 72مادة  

كافة مرؤوسٌة لوضع أهداف ومعدلات الأداء  ٌموم الرئٌس المباشر خلال الربع الأخٌر من السنة بدعوة

 التالٌة، وترسل صورة من هذه الأهداف ومعدلات الأداء إلى إدارة الموارد البشرٌة.  لكل منهم خلال السنة
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  2024-5-22معتمدة بمجلس الكلٌة بتارٌخ  استمارة تمٌٌم الاداء

 تمرٌر كفاٌة الأداء لشاغلى المجموعة 

 الفنٌة (& المكتبٌة &  )التخصصٌة

 إلى     عن الفترة من 

   الدرجة :       الاسم :

 المجموعة النوعٌة       الوظٌفة : 

 تارٌخ التعٌٌن :      الدراسى : لالمؤه

 الجزاءات :     التمرٌر السابك :

الدرجة  عناصر التمرٌر
 المصوى

تمدٌر 
الرئٌس 
 المباشر

تمدٌر الرئٌس 
 الأعلى

عناصر التمٌٌز 
 الضعف أو

ت العمل
جبا

وا
    10 كمٌة العمل 

    15 سرعة الأداء

    15 اتمان العمل

    10 حسن استخدام ولت العمل

سلوكٌة
ب ال

جوان
ال

 

المحافظة على مظهر وممتضٌات 
 الوظٌفة

5    

العلالة مع الزملاء والرؤساء 
 والجمهور

10    

احترام مواعٌد العمل وحسن 
 استخدام الاجازات

10    

صٌة
خ
ش

ت ال
صفا

ال
    10 المدرة على البحث والتحلٌل 

المدرة على تحمل المسئولٌة 
 واتخاذ المرار

10 

 

   

الاستفادة من التدرٌب وتنمٌة 
 المهارات

5 
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الدرجة  عناصر التمرٌر
 المصوى

تمدٌر 
الرئٌس 
 المباشر

تمدٌر الرئٌس 
 الأعلى

عناصر التمٌٌز 
 الضعف أو

    100 المجموع

 

 التولٌع :       الرئٌس المباشر 

 التولٌع :       الرئٌس الأعلى :

 

 ة /رئٌس المصلح 

 التولٌع :        أمٌن الجامعة /عمٌد الكلٌة 

 مرتبة   اعتماد تمرٌر الكفاٌة بدرجه  لررت لجنة شئون العاملٌن بجلستها المنعمدة فى 

 )أمٌن اللجنة (
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 تعلٌمات

 100الى  90ممتاز من  .1
 90الى  80جٌد جداً من  .2
 79الى  65جٌد من  .3
 64الى  50متوسط من  .4
 50ضعٌف ألل من  .5
 كفاٌة العاملٌن من الفئات المبٌنه فٌما ٌلى : لا ٌجوز تمدٌر .6

 )جٌد أو جٌد جداً أو ممتاز (
العامل الذى أتٌحت له فرصة التدرٌب وتخلف عنه ما لم ٌكن ذلن بعذر تمبله السلطة  ( أ

 المختصة.
العامل الذى ولع علٌه جزاء تأدٌبى بعموبة الخصم من أجره أو الولف عن العمل لمدة تزٌد  ( ب

او جوزى بجزاءات تجاوز مجموعها خمسة عشر ٌوما فى العام الذى ٌوضع على عشرة أٌام 
 عنه التمرٌر

ٌتعٌن أن تكون أسباب التمٌز عند وضع التمرٌر بمرتبة ممتاز محددة ومستمدة من العناصر  .7
المؤٌدة لذلن وعلى سبٌل المثال )الانجازات أو الاعمال التى تجاوزت معدلات أداء العمل بالجودة 

فى التولٌت المناسب  ومدى الانتظام فى العمل واستخدام الحك فى الاجازات  ( ولا المطلوبة و
ٌعتبر من لبٌل الأسباب المؤٌدة للامتٌاز أوالضعف ذكر عبارات عامة أو مراسلة مثل )متفانى فى 
عمله....لٌادة فعاله....أداؤه  ٌتسم بالضعف ( وانما ٌتعٌن أن تكون الأسباب المؤٌدة للامتٌاز أو 
الضعف محددة ومستمدة من ولائع ثابته فى ملف الخدمة أو السجلات أو التمارٌر أو الأوراق 

 الرسمٌة .
بالنسبة للعامل المجند تمدر كفاٌته بمرتبة جٌد حكما فإذا كانت كفاٌته فى العام السابك بمرتبة  .8

 ممتاز تمدر بمرتبة ممتاز حكماً.
ً بالنسبة للعامل المستدعى للاحتٌاط تمدر كفاٌ .9  ته بممتاز حكما

فى حالة إعارة العامل أو لٌامه بأجازة خاصة ٌرجى تدوٌن بدء تارٌخ الاعاره أو الاجازة فى خانة  .10
 الملاحظات  وكذا تارٌخ انتهاء الاجازه أو العاره فى حالة عودته خلال العام .

بالنسبة للمعارٌن داخلٌا أو المنتدبٌن داخل جمهورٌة مصر العربٌة فتوضع لهم تمارٌر كفاٌه إذا  .11
كانت المدة التى لاموا بالعمل فٌها بالكلٌة لبل أو بعد الاعارة الداخلٌة أو الندب أكثر من نصف 

 الموضوع عنها التمرٌر  المدة
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 دامتعلاا كئاثو

  ةٌلكلا سلجم

 

  



22-5-2025   الٌات تمٌٌم الجهاز الاداري 

 

Quality.assuranceunit@med.tanta.edu.eg 
 TP0MED00Q00F110208نموذج رلم 

  إصدار (0/1) 2020/11/25 

8 

 


