
 الكفاءة والفاعلیة:   د. سعد مجید الجنابي / جامعة المثنى  
تحتوي الدراسات الخاصّة في علم الإدارة على مَجموعَةٍ من المَفاھیم والمُصطلحات المھمة، والمؤثرّة في       

طبیعة بیئة العمل، وتعُدّ الكفاءة والفاعلیةّ من ھذه المصطلحات الإداریةّ ذات الأھمیة الكبیرة؛ حیث تناولت 
 ً  ریق التركیز على أبعادٍ مُعینّةٍ لمنظورھا الخاص؛ عن طالأبحاث العلمیةّ مفھومي الكفاءة والفاعلیةّ وفقا

 إشكالیاّت، وتشمل الآتي: البناء لدراستھما؛ ممّا أدىّ إلى ظھور خلطٍ واضحٍ بین كلٍّ منھما یرجع إلى عدةّ
التعّبیر النظريّ، وتحدید العناصر الخاصة في الفاعلیةّ التنظیمیةّ والكفاءة الإداریةّ، والمُؤشّرات المُستخدمة في 

 . عن مَفھوميّ الفاعلیةّ والكفاءة

 الفرق بین الكفاءة والفاعلیة :

ویتضّح ھُنا أنّ الكفاءة تختلف عن الفاعلیةّ، ولكنھا في الوقت نفسھ ترتبط بھا، فالكفاءة والفاعلیة ھُما أساس       
نجاح أيّ إدارة، ولكن الكفاءة تعني تحقیق الأھداف بشكل صحیح، بحیث یتم تحقیق أفضل النتائج الناجحة 

 مین للقیام بھذه العملیة. باستخدام الموارد المُتاحة وتحدید عدد الأفراد اللاز

أما الفاعلیة فلھا عدة تعریفات منھا أنھّا القدُرة على أداء الأعمال الصحیحة، أي تحدید الأعمال الصحیحة       
حتى تتمكن المُؤسسة من أدائھا، وقد تعُرف الفاعلیة بأنھّا الإنتاج وتعني أنّ فاعلیة أي فرد تحُدد بكمیةّ الإنتاج 

یقھا، ولكن یرى البعض أنّ ھذا لیس تعریفاً دقیقاً للفاعلیة، ورأى بعض الباحثین أنّ الفاعلیة التي یستطیع تحق
ھي القدُرة على إنتاج أكبر كمیةّ باستخدام أقل الموارد، أو أنھّا مدى الإنجاز الذي یمُكن تحقیقھ من الأھداف 

الفاعلیةّ علاقة وثیقة، فقد تكون المُؤسّسة الموضوعة لأي مُؤسسة. ولكن ھذا لا یعني أنّ العلاقة بین الكفاءة و
تتمتع بفاعلیة عالیة وتحُقق أھدافھا ولكنھا لا تتمتع بكفاءة موظفیھا، وھذا یعني أنھّا تحقق الأھداف وتنتج اللازم 
ضمن الموارد المتاحة أو أقل منھا، ولكنھا تبیع منتجاتھا بخسارة أي أنھّا فقدت سمة الكفاءة في العمل، ولكنھا 

 تزال تمتلك الفاعلیةّ، لھذا فإن اجتمعت الكفاءة مع الفاعلیة ستصُبح المُؤسسة من أنجح المُؤسسات التي تحقق لا
الأھداف وتحقق الأرباح دون نسیان دور العاملین فیھا، وإعطاء كُل موظف حقھ وكذلك وضعھ في المكان الذي 

 یتناسب مع قدراتھ. 

صطلحي الكفاءة والفاعلیةّ لوَصف طبیعة عمل الموظّفین؛ من أجل تسَتخدم الشركات والمُؤسّسات مُ       
المساھمة في تحسین وتطویر بیئة العمل، ویبدو من الاستخدام الأوّل لھذین المُصطلحین أنھّما یتشابھان معاً، 

 ا:ولكن في الحقیقة تختلف الكفاءة عن الفاعلیةّ بشكلٍ تام، وفیما یأتي معلومات عن أھمّ الفروقات بینھم

الفرق من حیث إنتاجیةّ الموظفین؛ حیث ینُتج الموظف الذي یتمیزّ في الفعالیةّ ضمن مُستویات مرتفعة، بینما 
 ینُتج الموظّف الذي یتمیزّ في الكفاءة بشكلٍ سریعٍ وأسلوبٍ ذكي.

لموظّفین لمَھامھم الفرق من حیث كیفیة تنفیذ المھام؛ إذ تعكس الفاعلیةّ المُستویات الخاصّة في أداء المدیرین وا 
 وأعمالھم، أمّا الكفاءة فھي الوقت المُستغرق في تنفیذ المدیرین والموظّفین للمَھام والأعمال الخاصّة بھم.

الفرق من حیث الاستراتیجیةّ الإداریةّ؛ حیث تؤُثرّ الكفاءة على القرارات الصادرة من الإدارة الاستراتیجیةّ؛ 
على الموارد في زیادة العوائد المالیةّ، بینما یؤُثرّ دور الفاعلیةّ على الإنتاج من خلال دورھا في تقلیل الاعتماد 

الخاص في الإدارة، والمُرتبط مع تحَقیق عدةّ أھدافٍ مثل زیادة حصة المُنشأة في السوق، وتطویر رضا جمیع 
     .ة  وتحقیق اھداف المنظم العملاء، والوصول إلى النتائج المطلوبة من الإیرادات المالیةّ



 
 أنواع الكفاءة والفاعلیة

تقُسم كلٌّ من الكفاءة والفاعلیةّ إلى عدةّ أنواع لكلٍّ منھا خصائص ووظائف مُعینة، وفیما یأتي معلومات عن  
 ھذه الأنواع: أنواع الكفاءة لم یتفّق الباحثون على تصنیف الكفاءة، ولكن صُنفّت إلى ثلاثة أنواع وھي: 

: ھي مسؤولیاّت الأفراد نحو الأحداث والمشاكل التي توُاجھھم في الأوضاع المھنیةّ؛ حیث تتمیزّ الكفاءة الفردیةّ
بالمَعرفة الكافیة لمواجھة الأحداث المتنوعة، كما تشُكّل عدةّ أبعادٍ تشمل القدرات، والسلوكیاّت، والمَھارات 

ف أیضاً الكفاءة الفردیةّ باسم التنظیمیةّ التي ترَتبط معا؛ً بھدف تحقیق أعلى أداءٍ ومَیزّةٍ ت نافسیةّ للمُنشأة، وتعُرَّ
 الكَفاءة المھنیةّ؛ لأنھّا تحَتوي على مَجموعةٍ من المعارف والخبرات المُطبقة في بیئة العمل. 

: ھي من المَجالات التي تھتمّ بھا المُنشآت بشكلٍ متزایدٍ؛ حیث تسُاھم في تعَزیز التعاون بین الكفاءة الجماعیةّ
نات الكفاءة الفردیةّ، ویحُددّ وجود ھذا النوع من الكفاءة عن طریق دراسة علامات الاتصال الفعاّل والمُعتمد مكوّ 

على لغة مُشتركة في بیئة العمل، وتوفیر المَعلومات المناسبة، كما یسُاھم ذلك في تطویر الكفاءة وتقلیل 
نتیجة التعاون المُطبق بین كافة أشكال الكفاءة الفردیةّ، الصراعات ومعالجتھا. تعُدّ الكفاءةُ الجماعیةّ عبارة عن 

وتعتمد الكفاءة الجماعیةّ على عدةّ معارف، مثل الإعداد للعروض والتقدیم المُشترك، والتعرف على الاتصالات، 
 وبناء التعاون، والتعلم من الخبرات الجماعیةّ.

رة الموارد البشریةّ؛ حیث من المھم تحدید المھارات ھي نوع الكفاءة المُرتبط مع إداالكفاءة الاستراتیجیةّ:  
والكفاءات الخاصّة في العاملین والموظّفین من أجل مُقارنتھا مع المتطلبات التي تسُاعد على الوصول للأھداف 

ھا الاستراتیجیةّ الخاصة في المُنشأة؛ إذ إنّ الكفاءة لا تصُنف بأنھّا ذات طبیعة استراتیجیةّ إلاّ في حال مساھمت
في جعل المُنشأة تتكیف مع البیئة التنافسیةّ؛ لأنّ المُنشآت بشكلٍ عام تعتمد على درجة الاعتمادیةّ بینھا وبین 
البیئة المُحیطة بھا، فتحاول المُنشأة أن تؤُثر على محیطھا، ویعتمد نجاح تأثیرھا على استغلالھا للموارد الخاصة 

 .بھا 

 تقُسم الفاعلیةّ إلى أنواع ثلاثة أساسیةّ وھي:  :نواع الفاعلیةأ 
ھي الفاعلیةّ المرتبطة مع النشاطات :) Administrative Effectiveness :(بالإنجلیزیةّ :الفاعلیةّ الإداریةّ

 والمھام الخاصة في الإداریین، ومھاراتھم في تحقیق الأھداف والنتائج المطلوبة. 

ھي الفاعلیةّ التي تعتمد على تحقیق أھداف :) Personal Effectiveness :(بالإنجلیزیةّ :الفاعلیةّ الشخصیةّ
 المُنشأة التي تسُاھم في تحقیق نجاحھا، ولكن یجب ألاّ تتناقض الأھداف الشخصیةّ للموظفین مع أھداف المُنشأة. 

الظاھر والواضح ھي الاعتماد على السلوك :) Apparent Effectiveness :(بالإنجلیزیةّ :الفاعلیةّ الظاھریةّ
للأفراد دون النظّر إلى الإنجازات المُستخَدمة في الوصول إلى الأھداف، وھنا تظھر الصّعوبة في تحدید مدى 

 .الفاعلیةّ المُعتمدة على السلوك الفرديّ، وإھمال المخرجات التي یجب تحقیقھا

تتمیزّ الكفاءة والفاعلیةّ بخصائص خاصة، وفیما یأتي معلومات عن أھمّھا:  : خصائص الكفاءة والفاعلیة
تسُاھم في توفیر المعارف المتنوعة من أجل تحقیق أھداف معینّة أو نشاطات   :خصائص الكفاءة، تشمل الآتي

 ً  مُجردا؛ً إذ إن الكفاءة مُحددّة، فالموظّف الذي یتمیزّ بالكفاءة ینُفذ المھام المترتبة علیھ بشكلٍ كامل. تعُدّ مفھوما



غیر مرئیةّ فلا یمكن رؤیتھا، ولكن من الممكن رؤیة الأدوات والوسائل المستخدمة في الوصول إلى نتائجھا. 
تعُتبر مُكتسبة؛ً فالأفراد لا یوُلدون أكفاء لتنفیذ نشاطات مُحددّة، ولكن یحصلون على الكفاءة بالاعتماد على 

 التدریب.

 شمل الآتي:وت: خصائص الفاعلیةّ 

: ھو الترابط بین فاعلیةّ المُدیرین والموظّفین والمُنشأة، ولكن یجب التفریق بین كلٍّ منھم، فمن الممكن التداخل
أن یكون الموظف فعالاً إلاّ أنّ بیئة العمل تعُیق ھذه الفاعلیةّ، وقد یكون في فریق العمل أفراد غیر فعاّلین؛ لذلك 

  تتعارض مع بعضھا بعضاً. یجب التنسیق بین فاعلیةّ كافة ھذه العناصر حتى لا

 : ھي مدى تأثر الفاعلیةّ بمَنظور التقییم الخاص بھا. النسبیةّ

التفاعل بین معاییر الفاعلیةّ: فمعاییر الفاعلیة تؤثر على بعضھا، ویظَھر ذلك في مجموعة صور، مثل أن تتسببّ 
 .في ضعف بعضھا، أو تقویة بعضھا

 شروط نجاح الفاعلیة: ویجب أن تتوافر في الفاعلیة عدة أمور أھمھا:

 تحقیق الأھداف المنشودة للمُؤسسة. •
 توفیر الموارد اللازمة لتحقیق الأھداف.   •
أن تكون عملیة الإنتاج سھلة، وبالوقت نفسھ یجب أن تكون مُنظّمة بشكل دقیق، كما یجب أن تحُقق  •

 الرضا الوظیفي لجمیع العاملین. 
ة والذین تربطھم علاقات بالمُؤسسة، وخاصة إن كانت تعتمد تحقیق الرضا للمستفیدین من ھذه المُؤسس •

 في بعض أعمالھا علیھا، وتربطھما مصلحة مُشتركة.

وفي الإدارة فإنّ الفاعلیة ترتبط ارتباطاً مباشراً معھا، فالإدارة تھدف إلى تحقیق كُل ما ھو إیجابيّ للمُؤسسة،  
مكن أن تجلب الفاعلیة أمراً یعود بالضرر على عمل المُؤسسة أو وھذا الأمر الذي تحُققّھ الفاعلیة للمُؤسسة فلا یُ 

 .إنتاجھا
  :الفاعلیة في حیاتنا

لا تقتصر الفاعلیة على نجاح الشخص في الإدارة والعمل في الشركات، فقد یكون الشخص فعالاً في مجتمعھ     
وضعھا لنفسھ، ولا یمُكن السیر على من خلال تقدیمھ ما یلزم لتحقیق المنفعة لأبناء وطنھ، أو تحقیق أھداف 

ف بحكمة  خطوات مُفصلة بدقة لتحقیق الفاعلیة فدائماً ما توُاجھ حیاتنا ظروف اضطراریةّ قد تدفعنا إلى التصرُّ
 .دون إھمال أھمیةّ تحقیق أھدافنا بشكل ناجح، وھذا ھو الفرق بین الشخص الفعال والشخص غیر الفعال .

 
 

 

 

 



 ھا ومفھومھا: تعریف  ادارة الاداء

 والإداراتھي الإشراف والرقابة على الموظفین  (Performance Management)  إدارة الأداء       

 شركة الجانب المتمیز من إدارة الیتضمن ھذا والمنظمات بھدف الوصول إلى تحقیق الأھداف بكفاءة وفاعلیة. 

,  تحدید شكل وخصائص الأداء الفعال، بالإضافة إلى تطویر الأدوات والإجراءات اللازمة لقیاس ھذا الأداءل

الموظـف والمشرف المباشر وعبارة عن تغذیة عكسیة بین ماإدارة الأداء عبارة عن عملیة تواصل مستمر ف

المنجز والأنشطة التي یقوم بھا الموظف وبین المشرف لھذا الموظف ، تھدف إلى الوصول  مباشـر ة عـن العمـل

إلى فھم واضح للأعمال التي یجب إنجازھا وتتم بصورة تعاونیة وتشارك فعال بین الموظـف والمـشرف . 

 الافراد  الوسیلة التي یضمن من خلالھا المدیر أو المـشرف بأن الجھود التي یبذلھا ابأنھ عـرف إدارة الأداءتو

 .  العاملون والنتائج التي یحققونھا تحقق أھـداف المنظمة

وكیفیة تقییم الموظفین لمدیریھم ولزملائھم في ، تقییم المدیرین للموظفینتتضمن إدارة الأداء طریقة اذ          

مستوى اداء الافراد  ھو تحسینلإدارة الأداء  الھدف النھائي.  وكیفیة تقییم الأفراد العاملین لأنفسھم العمل،

بأكثر الطرق الممكنة كفاءة. یمكن للمدیرین إجراء تعدیلات أو اقتراح  جودة العمل العاملین وبالتالي تحسین

أفضل من خلال تحدید الموقف الحالي  مسارات عمل جدیدة من أجل استیعاب وتحقیق الأھداف المنشودة بشكل

 .لعمل الموظفین، وھیكلة الأھداف والتوقعات، وقیاس الوقت والجھد المبذولان لتحقیق الأھداف المذكورة

ھناك فرق جوھري بین عملیة تقییم الأداء وبین عملیة إدارة الأداء, فعملیة تقییم الأداء تعتبر جزء من و      
 .مجرد خطوة في منھج إدارة الأداء وتقدم المعلومات لإدارة الأداءنظام إدارة الأداء, وھو 

 

إلى الس��یطرة على أداء جمیع بالتالي ومن خلال الس��یطرة على أداء الموارد البش��ریة  الأداء وتتوجھ إدارة    
تخدمة في النش��اط. فالفرد الذي یؤدي عملاً معیناً یس��تخدم فیھ موارد مادیة، مالیة، تقنیة، الموارد الأخرى المس��

بما یض���من الاس���تخدام الأمثل  الأداء ومعلوماتیة وغیرھا س���وف یطبق الأس���الیب والمعاییر المعتمدة في خطة
 لك الموارد المساعدة.لت
 

  : ثلاثة عناصـر وھيادارة الاداء  ان تتضمنیمكن   عناصر ادارة الاداء :

: حیث یجب تحدید جوانب الأداء الوظیفي التي تخدم وتحقق أھداف المنظمة ، ویمكن أن  تحدید الأداء .1
 .للمنظمةیتم ذلك من خلال عملیـة تحلیـل ووصف الوظائف في بدایة وضع الھیكل التنظیمي 

 .وھي عملیة قیاس الأداء وتقییمھ للتأكد مـن تحقـق الأداء المستھدف :الأداءتقییم -  .2

http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/82936/posts
http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/82936/posts
http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/82936/posts
http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/82936/posts


: ویقصد بھا تزوید العاملین بنتائج أعمالھم سواء كانت سلبیة أو إیجابیة ، من  التغذیة العكسیة للأداء .3
  یتماشى مع أھداف المنظمةلعمـل على تطویر وتعدیل السلوك الوظیفي بما , واخلال جلسات تقییم الأداء 

 :  خطة إدارة الأداء

 :الاعتبار نظریجب أخذ الخطوات التالیة بحتى تكون خطة ادارة الاداء ناجحة     

 توضح المخرجات المطلوبة: وھنا یجب وصف ما ھو مطلوب، وموعد إنجازه.  : تحدید الھدف بوضوح 
   مھمةالتنفیذ :  
  :مسبق، تحدید التغذیة الراجعة المطلوبة لإبقاء الأداء على المسار  بحیث یتم، وبشكلتقدیم تغذیة راجعة

 . الصحیح، ومتى یتم تقدیمھا، وكم عدد المرات التي یتم خلالھا تقدیم ھذه التغذیة الراجعة
 : في ھذه الحالة  عدم قیامھ بتنفیذ ما طُلب منھ.  او انجاز العملقام ب لفرد المكلف بالعملا ھل ان  إدارة النتائج

 . باستخدام التغذیة فیتم معالجة الموقف 
  : تحدید العناصر الموجودة في بیئة الشخص المكلف بالعمل، والتي یمكن أن تتعارض مع الأداء ، ادارة البیئة

 . على الخطة  ومن ثم تحدید الطریقة الواجب استخدامھا لتخفیض احتمالیة تعارضھا أو أثرھا
 

 
  :یتضمن الاتي  التي عاملین الأداء في تعزیز ھا تؤدی ةر مھمادوالدیھا ادارة الاداء   : الأداءدارة ار ادوا

 في تحقیق الأھداف والأھداف التنظیمیةویساھم الجمیع یفھم  •
 ماھو مطلوب . ھم ، والمھارات والدعم لتحقیق كل الأفراد فھم ما ھو متوقع منلدى أن بضمان  •
  القیادة المشاركة •
 .نھائي لالھدف اباتجاه  ھدافلاالاتصال الفعال في جمیع أنحاء المنظمة ، وربط أضمان  •
 .الثقة والتمكین ت إیجابیة مع الأفراد على أساستشجیع المدیرین التنفیذیین لبناء علاقاوتعزیز  •

 
  :   ارة الأداء إلى ثلاث أھداف أساسیة وھـيتھدف عملیة إد ارة الاداء :اھداف اد

: حیث یتم الربط بین أداء العـاملین وأھـداف المنظمة الإستراتیجیة وتحدید النتائج  إستراتیجیةأھداف -1 
 .موضع التنفیذوجعلھا والسلوكیات وتحدید خـصائص العاملین القادرین على وضع الاستراتیجیات 

الأداء لاتخاذ العدید من : حیث تعتمد المنظمات على المعلومات الناتجة عن إدارة وتقییم  أھداف إداریة- 2
 .ز أداء الموظفین للأفضل، كالحوافز والترقیات أو الإنذار والخصمیحفتالقرارات الإداریة لتحسین و

والمقصود بذلك تنمیة مھارات ومعارف وقدرات العاملین ورفع مستوى أدائھم وتحدید  :أھداف تنمویة. 3
للأفضل  جوانـب القـصور فـي الأداء الوظیفي ومعالجتھ ، وتحدید جوانب القوة في الأداء الوظیفي وتحـسینھ

عرف على مفھوم  وقبل الت . ومعالجتھا من الأساس لقـصوراعلى الأسباب التي أدت إلى  ومكافئتھ ، والتعرف
 تقییم الاداء والخوض بتفاصیلھ یمكن ان نتطرق الى مفھوم وتعریف الاداء .

 
الجھد الذي الأداء بأنھ " "لقد تعددت تعریفات الأداء، وتباینت من باحث لآخر، ومن بین ھذه التعریفات       

القدرة والاستطاعة والذي ركز فیھ على  یقوم بھ الشخص لإنجاز عمل ما بالفعل بحسب قدرتھ واستطاعتھ"،
 في تعریفھ للأداء



بوصفھا لإنجاز لابلیة القحیث یعرفھ على أنھ: "التقویم في الأداء أھمیة عملیة إبراز فیھ حاول اخر  أما  .
في تعریفھ عملیة الملاحظة والقیاس وھناك من أكد على  . "تقویم سلوك معین أو عرضھبھا  وسیلة یمكن

ا بھ مجموعة من الاستجابات التي یأتيعلى أنھ: " للأداء حیث یمكن تقییم سلوك عامل أو شخص ما فیعرفھ 
وھناك أیضا تعریف المنظمة العربیة للتربیة والثقافة  ."وتكون قابلة للملاحظة والقیاس، الفرد في موقف معین

لاكتساب المھارة أو القدرة أو المعلومة، والتمكن  النشیط الفعل الإیجابي والعلوم والتي عرفت الأداء على أنھ "
 . الجید من أدائھا تبعا للمعاییر الموضوعیة

     

 . قییم الأداءت

یظن البعض أن تقییم الأداء وإدارة الأداء متماثلان، لكنھما في الواقع مختلفان؛ إذ یرتكز تقییم الأداء على        
وظیفتھ، وأحیاناً على عمل خطة لتحسین وتطویر أدائھ؛ ما یؤثر في مستوى  تحدید وتعریف الفرد بكیفیة أداء

جھده واتجاھات المھام المستقبلیة، وھو التقییم الرسمي وإعطاء التقدیرات للعاملین سنویاً؛ أما إدارة الأداء 
الدور أكید على فعملیة أكثر شمولیة وموضوعیة، وھي عملیة مستمرة لتوضیح التوقعات المشتركة، والت

 . للمدیرین بالقیام بدور الموجھ بدلاً من إصدار الأحكام الإیجابي 

 

تعتبر عملیة تقییم الأداء من العملیات الھامـة التـي تمارسـھا إدارة الموارد البشر یة في المنظمات وعلى       
بالعاملین في أقل المراكز الوظیفیة وفي خطـوط الإنتاج  من الإدارة العلیا وانتھاء بدءجمیع مستویات المنظمة 

، فھي وسیلة تدفع الإدارات للعمل بحیویة ونشاط نتیجـة مراقبة أداء العاملین بشكل مـستمر مـن قبـل الدنیا 
 رؤسـائھم ، وتـدفع المرؤوسین للعمل بنشاط وكفاءة لیظھروا بمظھر العاملین المنتجـین أمام رؤسائھم ، ولیحققوا
مستویات أعلى في التقییم لینـالوا الحـوافز والعلاوات المقررة لذلك ، ولكي تحقق العملیة الأھداف المرجوة 
منھـا یجب التعامل معھا بشكل نظامي ودقیق وبمشاركة جمیـع الأطـراف التي من الممكن أن تستفید من النتائج 

، وعمـل خطـھ لتحسین وتطویر أدائھ ھد بكیفیة أدائھ لعملـتعریف الفرویمثل تقییم الأداء . النھائیة لعملیة التقییم
حیان ، وعندما یطبق تقیـیم الأداء بصورة صحیحة فأنھ یوضح للفرد مستوى أدائھ الحالي ، في كثیر من الا

لة لتحسین الأداء بطریقة والمستقبلیة و تدعیم الجھود المبذوقد یؤثر في مستوى جھد الفرد واتجاھات المھام 
 . صحیحة

لا یفترقان في  شیئان اء وادارة الاداءقابة شى اساسي لتقویم سلوك واداء الموظف وعملیة تقییم الادالرف     
المنظمة والاختلاف بین الاثنین ھو ان عملیة تقییم الاداء تتكون من  فيوم بھا الجھات الرقابیة المؤسسة تق

درجات یحصل علیھا الموظف من قبل الجھات الرقابیة منھا درجة التزامھ بالدوام وساعات العمل ودرجة 
الیھ من قبل مدراءه و درجة انتاجھ وتنفیذه للاعمال الموكلة الیھ  صادرةانون العمل وتنفیذه للاوامر الالتزامھ بق

اما ادارة الاداء فھي عملیھ توجیھ الموظف معنویا ونفسیا الى الالتزام وتطبیق القانون وزیادة الانتاج وقد یقوم 
 . المدراء المباشرین للموظف بھذا العمل

اولة إدارة أداء العاملین تحت سلطتھم الوظیفیة في الھیكل أن ادوار المدیرین والمشرفین تدعوھم إلى مح        
التنظیمي یشكل فعال وباستخدام الوسائل والإمكانیات التي توفرھا لھم عملیات التقییم لإدارة أداء العاملین نحو 



الأفضل, ولابد قبل ذلك من تحدید السلوك والنتائج المطلوبة من كل عضو في المنظمة سواء العاملین أو 
مشرفین والمدراء, وإعادة توصیف مھام وواجبات الرؤساء إذا لزم الأمر أو توصیف وظائف العاملین بما ال

 .یحقق أھداف المنظمة بشكل أفضل

 خطوات تقییم الأداء:
 

 أولا : تحدید معاییر الأداء:
في المعیار وھناك بعض الخصائص الواجب توافرھا , معیار الملائم والمناسب للأداء الفعال الیجب تحدید 

 المحدد وھي:
 ء.والصدق: یجب أن یعبر المعیار عن الأمور التي یتطلبھا الاداء الكف -1
 التمییز: أي مدى قدرة المعیار على التفرقة بین العمل المطابق للمعاییر المعتمدة والعمل الغیر مطابق لھا. -2
 الثبات: أي تتوافر في المعیار جانب الاستقرار والتوافق. -3
لقبول: بجب أن تكون المعاییر مقبولة والمعیار المقبول ھو المعیار الذي یتسم بالعدالة ویعكس الاداء ا -4

 الفعلي للافراد.
 سھولة الاستخدام: أي سھولة استخدام المقیاس ووضوحھ للأفراد العاملین بالمؤسسة . -5
 

 :ثانیا" : قیاس الأداء
اء الفعلي وھناك أربعة مصادر للمعلومات تستخدم لقیاس وھذه الخطوات تتعلق بجمع المعلومات حول الأد

 الأداء الفعلي ھي
 ملاحظة الافراد العاملین -أ 

 التقاریر الإحصائیة -ب 
 التقاریر الشفویة -ج 
 التقاریر المكتوبة -د 
 

 :ثالثا": مقارنة الأداء الفعلي مع معیار الأداء
لمعاییر المعتمدة والأداء الفعلي، وھذا یوفر القناعة لدى تعتبر ھذه الخطوة ضروریة لمعرفة الانحرافات بین ا

 ة والتواصل المستقبلي في الاداء.العامل اذ ان نتائج التقویم تؤثر بدرجة كبیرة على الروح المعنوی
 

 : رابعا": مناقشة نتائج التقییم مع الأفراد العاملین
وبین المقیم لتوضیح الأمور المھمة التي قد لا یجب أن تتم مناقشة كافة الجوانب الإیجابیة والسلبیة بینھم 

 ة الجوانب السلبیة في الأداء.یدركھا الفرد العامل وخاص
 

 خامسا": الاجراءات التصحیحیة:
قد تكون مباشرة وسریعة وھى محاولة لتعدیل الأداء، وقد تكون أكثر دقة بحیث یتم البحث عن أسباب وكیفیة 

 ئیسي لذلك بھدف اجراء تحسینات متواصلة في الاداء.حصول الانحرافات وتحدید السبب الر
 

 


