شعار المنظمة	               	تقييم الأداء السنوي للموظفين 


	معلومات حول الموظف
اسم الموظف: 
المنصب:
القسم:
فترة العمل في هذا المنصب: ____ عاماً (أعوام) ____شهراً (أشهر)
فترة التقييم: من _____ إلى _____
تاريخ التقييم:

معلومات حول المشرف
الاسم:
أشرف علي الموظف لمدة: ____عاماً (أعوام)_____ أشهر
	التقييم العام للموظف
التقييم: 


م: متميز: يفوق جميع متطلبات الدور باستمرار.
ج: جدير بالثناء: يفوق العديد من متطلبات الدور باستمرار. 
ك ت: كفء تماماً: يحقق متطلبات الدور باستمرار.
ي ت: يحتاج إلى التطوير: يحتاج الموظف إلى مزيد من التطوير لتحقيق متطلبات الدور أو أنه لا يلبي متطلبات الدور باستمرار.
غ: الأداء غير مُرضٍ: لم تتحقق متطلبات الدور ولم يظهر أي تحسن.





تعليمات تقييم الأداء

أهداف ومقاييس الأداء:

أهداف الأداء موجهة نحو العمل. وهي تستند إلى النتائج وترتبط بمسؤوليات عملك اليومية وكذلك المشروعات الخاصة. ويجب أن تتوافق مع الخطة الاستراتيجية لمنظمة العمل ضد الجوع Action Against Hunger وأهداف/غايات قسم الموظف. ويُوصى بأهداف الأداء من 3 إلى 5.

مقاييس الأداء الرئيسية لكل هدف. يجب أن تجيب عن هذا السؤال: كيف يبدو النجاح؟ قد تكون المقاييس كمية أو نوعية ويجب تحديدها بوضوح شديد. ويجب أن يكون لكل هدف مقياس أو اثنين. 

أهداف التطوير موجهة نحو التعلم. وقد وُضِعت بهدف اكتساب معارف، أو مهارات، أو كفاءات محددة أو تعزيزها (بما في ذلك الكفاءات السلوكية) حتى يتمكن الموظفون من الأداء على مستوى أعلى في دورهم الحالي، أو الاستعداد لمسؤوليات جديدة في المستقبل، أو كلا الأمرين. ويُوصى بهدف أو هدفين من أهداف التطوير.
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القسم 1. أهداف ومقاييس الأداء 
استخدم هذه الصفحة لتسجيل التقدم المحرز أو الإنجاز أثناء استعراضك لأهدافك على مدار العام (نوصي بأن يكون ذلك كل ثلاثة أشهر أو أكثر إذا أمكن). وتذكّر أن ما يهم ليس ما جرى تنفيذه فحسب بل كيف جرى فعل ذلك أيضاً. ويجري استعراض التقدم المحرز والإنجازات حتى تكون لديك فكرة جيدة عما يصلح وما يمكن تغييره أو تحسينه. ويمكنك أن تضيف أشياء تتعلق بأدائك، أو كيفية تأثير الآخرين على عملك، أو كيفية تأثير عمليات المنظمة على عملك (أي، ما يساعدك في إنجاز المهمة ويعيقك عن ذلك). يمكنك الإشارة إلى جلسات المحادثات الشهرية التي انعقدت خلال العام، أو يومياتك، أو محاضر الاجتماعات الأخرى لتوضيح كيفية إنجاز العمل. 
ينبغي تسليط الضوء هنا على المنجزات المتعلقة بالصون، وسياسة الحماية من الاستغلال والانتهاك الجنسيين، ومدونة قواعد السلوك المتفق عليها في بداية الفترة (ارجع إلى خطة العمل) أو المنجزة خلال فترة التقييم المعنية
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القسم 2. أهداف التطوير
سلّط الضوء على بعض المجالات التي ينبغي أخذها في الاعتبار من أجل التطوير المهني للموظفين في الفترة المقبلة بناءً على المناقشات التي جرت في استعراض الأداء في نهاية المدة. ويجب دمج ”احتياجات التطوير“ في خطة عمل وتطوير الموظفين للعام القادم/فترة العقد القادمة.
يجب تسليط الضوء هنا على احتياجات التطوير فيما يتعلق بالصون، وسياسة الحماية من الاستغلال والانتهاك الجنسيين، ومدونة قواعد السلوك
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القسم 3. استعراض التعليقات والتوقيعات

	تعليقات الموظف العامة
	تعليقات المشرف العامة

	



	

	الاسم:
	الاسم:

	التوقيع:
	التوقيع:

	التاريخ:
	التاريخ:



بالتوقيع، أقر أنا _______________________ بأني ومشرفي قد التقينا وناقشنا  تقييم أدائي السنوي.


توقيع المشرف الثاني _________________________
الاسم المطبوع __________________________	التاريخ _________
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