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عمادة الموارد البشرية
اسم العملية

إدارة الأداء الوظيفي 
JPM-PR-01المرجع: 
الطبعة: 1
25/1/1442 هـ
	
	حررت من
	اعتمدت من

	الاسم:
	سعيد فهد اللويمي 
	محمد سعد الحربي

	الرتبة الوظيفية:
	إداري
	مدير إدارة التطوير والجودة

	التاريخ:
	25/1/1442هـ
	25/1/1442هـ

	التوقيع:
	
	


المسئول عن العملية
· مدير إدارة الأداء الوظيفي.
هدف ومنظور العملية
الهدف: قيـاس أداء منسوبي ومنسوبات الجامعة  مـن خـال أسـس ومعايير ومسـتويات محـددة مرتبطـة بأهـداف الإدارة والجامعة بشكل عام .
المنظور: تقام هذه العملية في الجامعة وتطبق على منسوبي ومنسوبات الجامعة ( عضو هيئة تدريس – كادر طبي – كادر صحي - موظف). وفق العمليات التالية :
1- تحديد الأهداف والجدارات المطلوبة من كل منسوب من منسوبي الجامعة بداية كل سنة ميلادية .

2- متابعة مدى تقدم الموظف نحو تحقيق أهدافه واجراء المراجعة المرحلية للفترة المتبقية من دورة الأداء واتخاذ الخطوات التصحيحية المناسبة قبل نهاية دورة الأداء حيث تتم هذه المراجعة بشهري ( يونيو ـ يوليو ) من كل عام .

3- اجراء التقييم السنوي النهائي لمنسوبي الجامعة خلال اخر شهرين من العام ( نوفمبر ، ديسمبر ) بناء على ما تم تحديده في ميثاق الأداء المعد بداية العام ثم اعداد التقدير العام السنوي للموظف وذلك لتحديد أداء كل موظف ومعرفة نقاط الضعف والقوة والاحتياجات التدريبية للموظف .    

أعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية

	مدير إدارة الأداء الوظيفي 
	

	
	

	
	

	
	

	
	


العميل الخارجي والداخلي / المتطلبات
	العميل
	الخارجي/الداخلي
	المتطلبات

	أعضاء هيئة التدريس – الكادر الطبي – الكادر الصحي 
	داخلي
	متطلبات أعضاء هيئة التدريس– الكادر الطبي – الكادر الصحي ( الاعلان عن  فترة اعداد ميثاق الأداء – الاشراف على عملية إعداد الميثاق – الاعلان عن فترة المراجعة نصف سنوية – الأشراف على فترة المراجعة – الاعلان عن فترة التقييم النهائي – الاشراف على نتائج التقييم النهائي – استقبال طلبات التظلمات على التقييم لعرضها على لجنة النظر في التظلمات )


	الموظفون
	داخلي
	متطلبات الموظفين ( الاعلان عن  فترة اعداد ميثاق الأداء – الاشراف على عملية إعداد الميثاق – الاعلان عن فترة المراجعة نصف سنوية – الأشراف على فترة المراجعة – الاعلان عن فترة التقييم النهائي – الاشراف على نتائج التقييم النهائي - استقبال التظلمات على التقييم لعرضها على لجنة النظر في التظلمات)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


مرجعية العملية (قانون، مواصفات، دليل، إجراء، تعليمات)
· أنظمة ولوائح وزارة التعليم .
· قانون مجلس الجامعة .
· أنظمة ولوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية .   
· الاطار التنظيمي لإدارة الأداء الوظيفي
· أنظمة ولوائح وزارة الصحة (موظفو القطاع الصحي في الجامعة).
· المواصفة القياسية الدولية (ISO9001:2008).
التعديل والتغيير الذي حدث على آخر إصدار
	التاريخ
	رقم الصفحة
	نوع التعديلات والتغييرات

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


التعريفات والاختصارات
· JPM: إدارة الأداء الوظيفي .
· PR: عملية
التوزيع
· عميد عمادة الموارد البشرية .

· وكيل عمادة الموارد البشرية .

· مدير الادارة العامة لشؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين .
· مدير إدارة الأداء الوظيفي
· ممثل إدارة التطوير والجودة.
سير العملية : 




	المسئول عن النشاط
	رمز توثيق الاجراء -مصادر / مستندات مستعملة

( دليل، إجراء، تعليمات)
	النشاطات
	رقم

	· مدير إدارة الأداء الوظيفي
	JPM -P-01-01
نموذج تقييم الأداء الوظيفي .
نموذج التقدير العام لأداء الموظف
	إعداد ميثاق الأداء
	1

	· مدير إدارة الأداء الوظيفي
	JPM -P-01-02
نموذج تقييم الأداء الوظيفي .
نموذج التقدير العام لأداء الموظف
	اعداد المراجعة النصف سنوية

	2

	· مدير إدارة الأداء الوظيفي
	JPM -P-01-03
نموذج تقييم الأداء الوظيفي .
نموذج التقدير العام لأداء الموظف
	اعداد التقييم السنوي للأداء

	3


مدخلات ومخرجات العملية
	مدخلات العملية
	مخرجات العملية

	مواثيق الأداء 
	التقييم النهائي


الموارد المطلوبة:
	الموارد البشرية
(كفاءات ومهارات)
	· الرجوع إلى اللائحة التنفيذية للموارد البشرية 


	بيئة العمل
(معدات إلكترونية .... أخرى لتقديم الخدمات(
	- ورق – ملفات – أجهزة مكتبية – آلة تصوير وطباعة  وماسح ضوئي – مكان حفظ الملفات




متابعة وقياس العملية
مؤشر أداء العملية (KPI)
	الهدف
	مؤشر أداء العمل -KPI
	المستهدف
	العينة
	تحديد الخطوات
	المسئول
	تاريخ قياس وتحقيق الهدف

	رضا المستفيد
	نسبة رضا المستفيد من إجمالي العينة
	80 % رضا تام
	استبيان
	عن طريق موقع الجامعة
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف سنوي

	سرعة إنجاز المعاملات
	مدة إنجاز المعاملة
	80 % من المعاملات خلال (يوم واحد)
	نظام الإتصالات
	عن طريق نظام الإتصالات
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف أسبوعي
- تحقيق الهدف نصف سنوي

	دقة وصحة المعاملات 
	انجاز المعاملة من دون خطأ
	100%
	عن طريق المستندات الصادرة من الجهه
	عن طريق المستفيد
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف سنوي

	
	
	
	
	
	
	


التدقيق على العملية
التدقيق الداخلي يجب أن يتم على الأقل مرة في السنة على العملية المذكورة لضمان تطبيق وتحسين هذه العملية باستمرار.
سجلات العملية (Form, List)
	اسم السجل
	المسئول
	تخزين السجلات
	أرشفة السجلات
	ملاحظات

	
	
	المكان
	المدة
	المكان
	المدة
	

	ملف الكتروني لمواثيق الأداء
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الكتروني للتقييم النهائي السنوي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
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هذه الوثيقة هي ملك عمادة الموارد البشرية في جامعة  سطام  بن عبدالعزيز ولا يحق لأحد نشرها أو تصويرها دون أخذ الموافقة الخطية من العمادة على ذلك.
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