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تقييم الأداء هو الوسيلة التي ستمكّن بها سمسا إكسبريس موظفيها من تقديم أفضل ما لديهم , وهذا يعني أن العمل على أعلى مستوى من الأداء قادر على تقييم الموظفين وعلى تحديد أهم الأشياء التي يجب القيام بها. تقييم الأداء هو وسيلة للتخطيط مع موظفينا و ما يتوقع أن يحققه الموظفون ومتى يجب تحقيقه، ومن ثم تقييم مدى نجاحهم. تم وضع هذا النظام من أجل تقييم و مكافأة الموظف بشكل مناسب.
يهدف نظام تقييم الأداء في شركة سمسا (PAS) إلى قياس الأداء الوظيفي لكل موظف على حدة. الفلسفة الكامنة وراء برنامج التقييم في شركة سمسا إكسبريس هي لابد لكل إدارة وكل قسم وكل وظيفة داخل سمسا إكسبريس أن تكون مسؤولة بشكل محدد عن خلق قيمة للشركة أو لتقدم مساهمتها الخاصة في تحقيق الرؤية والرسالة والأهداف الإستراتيجية للشركة.
الغرض من عملية تقييم الأداء السنوي هو تعزيز التواصل وتقديم ملاحظات مفيدة حول الأداء الوظيفي، وتسهيل علاقة عمل أفضل، سجل تاريخي للأداء والمساهمة في التطوير المهني للموظفين.
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تقييم الأداء هو العملية المستمرة لتقييم وإدارة سلوك الموظف و أداء العمل في مكان العمل.  تقييم الأداء هو عملية ربط الموظفين و فرق العمل بشكل يومي مع الأهداف الأساسية  والقيم والممارسات الثقافية لـ سمسا إكسبريس واحتياجات عملائها. إنها عملية لتأسيس فهم مشترك حول ما يجب تحقيقه وكيف يمكن أن يحقق. إنه منهج قوي لإدارة الموظفين، عندما يؤدى بشكل جيد يساهم في الإستمرار والتنظيم الصحيح.
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تستخدم سمسا إكسبريس نظام تقييم الأداء لخلق فهم مشترك حول ما يجب تحقيقه (المخرجات والنتائج ومؤشرات الأداء الرئيسية أو ال KPI) وكيف يتم تحقيق  (السلوكيات والكفاءات). المطلوبة من المديرين والموظفين، إستخدام نظام تقييم الأداء لخلق فهم مشترك حول ما يجب تحقيقه وكيف يتحقق ذلك. يجب على المديرين والمشرفين التأكد من أن الأفراد والفرق لديهم فهم مشترك لكيفية اتصال وظائفهم بمهمة وأهداف العمل.
لتحسين الأداء، يحتاج الموظفون أيضًا إلى معرفة كيف يبدو الأداء المتفوق، وكيفية تحقيقه. بينما كان في الماضي التركيز على اَداء الإدارة، الذي يستخدم غالبًا لغرض وحيد هو قرارات التعويض، أفضل الممارسات اليوم هو تركيز إدارة الأداء على التحسين المستمر لأداء الموظفين و التطوير المهني. يعد نظام تقييم الأداء (PAS) لشركة سمسا أداة إدارية لتحفيز مستويات الإنجاز العالية، ومحاسبة المديرين والمشرفين على أدائهم الفردي والتنظيمي.
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التقييم: عملية مراجعة وتقييم أداء عمل الموظف وتقييم تحقيق الأهداف والكفاءات المحددة.
المسؤوليات: مهام محددة تصف عمل الموظف، بالإضافة إلى معايير الأداء والأهداف التي تحدد ما هو مطلوب للأداء المقبول. يتم تحديد المسؤوليات بشكل مشترك من قبل الموظف والمشرف، ثم يتم تسجيلها في نموذج إعداد الهدف. (مرفق)
فترة التقييم: هي فترة الـ 12 شهرا المحددة التي يتم خلالها تخطيط الأداء ومراجعته وتعيين تقييم للأداء. تسمى أحيانًا دورة تقييم الأداء.
العنصر الحاسم: مكون رئيسي لعمل الموظف يتكون من واحد أو أكثر من الواجبات والمسؤوليات التي تساهم في الأهداف والنتائج التنظيمية وهو مهم للغاية بحيث يؤدي الأداء غير المرضي للعنصر إلى جعل الأداء العام غير مرضٍ.
الكفاءات: مزيج من المعرفة والمهارات والقدرات والسلوكيات التي تقدم وصفا واضحا لما يحتاجه الشخص للقيام بمسؤوليات وظيفته بشكل فعال.
التطوير: عملية تحسين الأداء. قد يشمل التطوير تعلم مهارات أو مسؤوليات جديدة، أو تحسين القدرات والكفاءات الحالية. التدريب هو الطريق الوحيد للمساعدة في تطوير الموظف. تتم كتابة خطة عمل سنوية لتطوير الموظف (EDP) أثناء تقييمات الأداء النهائية.
تحديد الهدف: تحديد توقعات الأداء والأهداف للأفراد من أجل توجيه الجهود نحو تحقيق الأهداف التنظيمية.
خطة تطوير العمل للموظفين (EDP): خطة مكتوبة تحدد العنصر (العناصر) الحرجة التي يفشل فيها الموظف وتتناول الإجراءات المطلوبة للوصول بالأداء إلى المستوى المقبول. ويحدد كل شكل من أشكال المساعدة التي ستكون المقدمة، ونتائج التحسن في الفشل خلال فترة زمنية محددة. سيكون هذا هو الإجراء التصحيحي الذي تم إعداده لجعل الموظف يصل بسرعة الى مستوى الأداء المطلوب.
الحد الأدنى لفترة التقييم: المدة الزمنية،  الـ 90 يومًا تقويميًا، التي يجب على الموظف أن يؤديها في وظيفة يشرف عليها المشرف المقيم وفي إطار خطة أداء معتمدة ليكون مؤهلاً للتقييم السنوي.
الأداء: الطريقة التي ينجز بها الموظف مهام العمل أو المسؤوليات.
مراجعة التقدم: مراجعة ومناقشة الأداء المستمرة مع الموظف مرة واحدة على الأقل خلال فترة التقييم لمراجعة تقدم الموظف وإبلاغه بإدائه عن العناصر المحددة مقارنة بالمعايير الموضوعة. لإجراء أي تنقيحات موصى بها للعناصر الحاسمة والأهداف ومعايير الأداء وتحديد أي عوائق في الأداء أو تحسينات الأداء المطلوبة.
خطة الأداء: خطة مكتوبة تتكون من أهداف ومعايير أداء محددة تحدد مستويات الأداء.
تقييم الأداء: التقييم الكتابي للأداء مقارنة بمعيار الأداء لكل عنصر أو هدف حساس كانت له فرصة لتحقيقه خلال الحد الأدنى لفترة التقييم. ويتضمن تصنيفًا لكل عنصر أو هدف أداء، بالإضافة إلى ملخص لتقييم الأداء النهائي.
معيار الأداء: التعبير عن نتيجة أو (نتائج) الأداء المطلوبة، أو المتطلب (المتطلبات) أو التوقع (التوقعات) التي يجب تلبيتها لتقييمها على عنصر حاسم عند مستومعين من الأداء. يتم استخدامها لتوضيح المخرجات الرئيسية لأي وظيفة من خلال وصف معنى "الأداء الجيد".
المشرف: المدير المسؤول عن تحديد الأهداف ومراجعة الأداء وتقييم الموظف. وهذا يشمل تخصيص المعايير والأهداف، ومراقبة أنشطة الأداء والتقدم، ومناقشة التقدم في الأداء والتطوير من خلال جلسات التغذية الراجعة الدورية.

[bookmark: _Toc43968772][bookmark: _Toc43968850]5- أهداف لنظام تقييم الأداء

الهدف النهائي لنظام تقييم الأداء (PAS) لـسمسا اكسبريس هو مساعدة الموظفين والمشرفين على تحقيق الأهداف الاستراتيجية الشاملة للشركة.
يتضمن عدد من الأهداف المحددة ما يلي:
· تحسين الأداء الفردي والجماعي.
· مساعدة الموظفين على تطوير حياتهم المهنية.
· توفير أساس شفاف لمنح الترقيات ومدفوعات المكافآت.
· توفير الرضا والتشجيع للموظف الذي يحاول الأداء بشكل جيد.
· تحديد مناطق القوة ومناطق التحسين المستهدفة.
· إيصال توقعات الإدارة للمشرفين والموظفين.
· تحسين التواصل بين الإدارة العليا والمشرفين والموظفين.
· مساعدة الموظفين على تعزيز آفاقهم المهنية من خلال التعرف على الأداء الفعال ومكافأته.
· تحديد وحل حالات ضعف الأداء.
· توفير روابط مهمة لوظائف إدارة الموارد البشرية الأخرى، مثل الترقيات، وجوائز الأداء، واعتبارات التوظيف، والتخطيط والتطوير الوظيفي، والإجراءات التصحيحية، بالإضافة إلى تخطيط التعاقب.
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تتكون دورة تقييم الأداء من المراحل الأربع التالية:
المرحلة الأولى : تخطيط الأداء وتحديد الأهداف.
المرحلة الثانية : مراجعات تقدم الأداء.
المرحلة الثالثة : تقييم نظام الأداء.
المرحلة الرابعه : رصد وتقييم نظام تقييم الأداء.
[bookmark: _Toc43968774][bookmark: _Toc43968852]6.1 مخطط التدفق العام حسب المراحل :
رصد وتقييم
نظام تقييم الاَداء 
سمسا اكسبريس 
تقييم الاَداء 
إدارة النظام 
تخطيط الأداء و تحديد الأهداف
مراجعات تقدم الاَداء 
تقدير – تقييم الاَداء 




مراجعة توصيفات الوظائف واختيارها  / عناصر الوظيفة
تحديد أهداف الأداء  /  تحديد معايير الأداء
مناقشة الكفاءات




التقدم نصف السنوي والسنوي / المراجعات / أداء التدريب  / رصد الأداء  /  الإرشاد والإشراف / إعطاء وتلقي الملاحظات / تعديل توقعات الأداء  / خطط العمل


تحديد الهدف بعد المراجعة	تحديد الهدف بعد
المراجعة	المراجعة –
	إعادة التنظيمالتقييم الذاتي للموظف / إجتماع مراجعة الاّداء السنوي / تلخيص الاّداء والتعيين / التقييم النهائي / التدريب و التطوير الوظيفي / المكافاّت / الترقييات / معالجة مشكلات الاّداء / إجرائات علاقات الموظفين 



العناصر الأساسية لتظام الأداء الجيد / التقييم المنتظم للأداء / نظام التقييم وموائمته مع رؤية الشركة ورسالتها واستراتيجياتها / الأهداف / مؤشرات الاّداء الرئيسية 






المرحلة الأولى : مخطط تخطيط الاّداء و تحديد الأهداف 

	الموظف 
	المدير – المشرف المباشر المعني
	رئيس الإدارة المعنية
	إدارة الموارد البشرية 

	 الرجوع إلى  عملية الاستئناف

	إذا لم تتم الموافقة
نموذج تحديد هدف الموظف 
تلبية ومناقشة والاتفاق والتوقيع على أهداف الأداء.
إعداد مسودة الأهداف والتدابير
مراجعة توصيف الوظائف والكفاءات المتعلقة بالوظيفة

	إذا تمت الموافقة
النهاية
المدير – المشرف المباشر لتحديد أهداف المرؤوسين 

	إشعار 
تبدأ عملية تحديد الأهداف



المرحلة الثانية : مخطط مراجعات تقدم الأداء 
 
	الموظف 
	المدير – المشرف المباشر المعني
	رئيس الإدارة المعنية
	إدارة الموارد البشرية 

	مراجعة تتغيير التقدم

	نموذج تقييم إدارة الاّداء
تطوير خطة
 الأفعال 

مراجعة ومناقشة سلوك التقدم السنوي
مراجعة السلوك والتقدم السنوي

	








   التكرار كل 
  نصف عام
	مراقبة ومتابعة الخطط




المرحلة الثالثة : مخطط تقدير نظام الاّداء  

	الموظف 
	المدير – المشرف المباشر المعني
	رئيس الإدارة المعنية
	إدارة الموارد البشرية 

	لا
مراجعة التقييم الأخير المعتاد
إكمال الاختبار الذاتي ومراجعة خطة تطوير الموظف 

	النهاية
الموافقة على التقييم 
يرجى الرجوع إلى عملية الاستئناف
مناقشة نتيجة الإختبار الذاتي وخطة تطوير الموظف مع الموظف المعني والموافقة على خطة التطوير النهائية
مساعدة الموظف لإكمال نموذجي تقييم الاّداء ونموذج خطة تطوير الموظف 
طلب الموظف لإكمال التقييم الذاتي 


	




المدير – المشرف المباشر المعني لبدء الإجراءات




   إرسال تقييم الأداء وخطة تطوير الموظف للموارد البشرية للحفظ في ملف الموظف مع النسخ
نعم
نموذج خطة تطوير الموظف
نموذج تقييم الاّداء

	مراجعة ومناقشة سلوك التقدم السنوي
 إشعار
إعداد الإشعار لرؤساء الإدارات  ذات الصلة لبدء عملية تقييم الأداء




المرحلة الرابعه : مراقبة وتقييم نظام تقييم الأداء.

تعد عمليات التقييم والمراقبة المستمرة لنظام تقييم الأداء (PAS) ضرورية لإدارة النظام والمساءلة.
يجب مراجعة نظام تقييم الأداء ومراقبته وتحسينه باستمرار.
يتم تشجيع جميع الإدارات والموظفين على مراجعة نظام تقييم الأداء والتوصية والتطورات والتحسينات لضمان أن النظام يلائم تمامًا متطلبات الشركة. يجب جمع المعلومات والتغذية الراجعة من خلال مجموعة متنوعة من الأساليب والوسائل كالمقابلات ومجموعات تركيز واستقصاءات ومراجعة جودة نظام تقييم الأداء.
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	المرحلة الأولى : إعداد الأهداف وتخطيط الأداء

	الأدوار
	المسؤوليات

	رؤوساء الإدارات ومدراء الأقسام 
	مسؤولون عن تحديد الأهداف لإداراتهم، ويضمن توافق الأهداف بمراجعة الخطط / و أهداف الأداء والموافقة عليها , يحيل نسخة موقعة إلى مشرف إدارة الأداء.

	المشرف المباشر
	· يخطط الأداء من خلال توضيح الوصف الوظيفي للموظف ذي الصلة
وتحديد أهداف الأداء
· يترجم أهداف الإدارات إلى أهداف وظيفية فردية والمتطلبات.
· ينقل توقعاته فيما يتعلق بأداء الموظف.
· المراجعات والموافقة على الأهداف مع الموظفين المعنيين.

	الموظف 
	· مراجعة الأهداف ومناقشتها مع الإدارة المختصة أو مدير المشروع.
· الموافقة على الأهداف.

	إدارة الموارد البشرية
	· التحكم بدورة نظام تقييم الاّداء بأكملها.
· بدء العملية وضمان إغلاقها في الوقت المناسب.
· المراجعات للتأكد من أن الأهداف تقع ضمن وظيفة الموظف والمسؤوليات وتتماشى مع الاستراتيجيات والأهداف الشاملة.
· إجراء المراجعات للتأكد من أن النتائج واقعية وموضوعية.
· تحليل النتائج لضمان توزيع مبرر للتقييمات عبر النطاق بأكمله.

	إدارة ضبط الجودة والمخاطر 
	· قد تجري عمليات تدقيق منتظمة للتأكد من أن مؤشرات الأداء الرئيسية للموظفين صحيحة ومتتالية من الأهداف العامة للشركة. (راجع أيضًا تحديث سياسة مؤشرات الأداء الرئيسية KPI).
· قد يكون إجراء عمليات التدقيق منتظمة لضمان التوافق مع سياسات نظام تقييم الأداء PAS





	المرحلة الثانية : مراجعات التقدم في الأداء 

	الأدوار
	المسؤوليات

	رؤوساء الإدارات ومدراء الأقسام 
	ضمان تسهيل العملية. 

	المشرف المباشر
	· إجراء مراجعات التقدم في الأداء مع الموظفين المعنيين في قاعدة منتظمة.
· توفير ملاحظات الأداء المستمرة للموظفين للتعرف عليها للحصول على الأداء الممتاز.
· توفير ملاحظات لتصحيح الأداء الذي لا يفي بالتوقعات المحددة.
· التماس الأفكار والاقتراحات من الموظف لتحسين العمل والعمليات.
· يعمل مع الموظف لتحديد العوائق أمام النجاح واستراتيجيات إزالة أو تقليل العوائق.
· الحصول على تعليقات الموظفين على فعالية التدريب الشخصي.

	الموظف 
	· يتم تشجيع الموظفين على أن يكونوا مشاركين نشطين في مراجعات التقدم الخاصة بهم.
· يتم تشجيع الموظفين على أن يطلبوا من المشرفين تدريبهم متى ما احتاجوا الى ذلك.
· يتم تشجيع الموظفين على الاستماع و تقبل ردود الأفعال من المدربين.
· يتم تشجيع الموظفين على تقديم الملاحظات لمدربيهم حول ما يحتاجون إليه.

	إدارة الموارد البشرية
	· تراقب وتتابع خطة العمل وخطة تطوير الموظفين وخطة العمل (EDP) لضمان التنفيذ.
· تقدم النصح والإرشاد للموظفين وكذلك للإدارة.







	المرحلة الثالثة : تقدير – تقييم الأداء 

	الأدوار
	المسؤوليات

	رؤوساء الإدارات ومدراء الأقسام 
	النظرة العامة للعملية من منظور رئيس القسم من خلال ضمان الحفاظ على منحنى الجرس.

	المشرف المباشر
	· إعداد الموظف للتقييم الذاتي والتأكيد على أهمية التقييم الذاتي في العملية.
· يتيح مقدارًا معقولًا من الوقت للموظف المؤهل لاستكمال نموذج التقييم الذاتي قبل اجتماع مراجعة الأداء السنوي.
· القراءة والتفكير  في التقييم الذاتي الذي يقدمه الموظف قبل اجتماع مراجعة الأداء.
· جدولة وقت لمناقشة التقييم الذاتي مع الموظف أثناء اجتماع مراجعة الأداء.
· مقارنة التقييم الذاتي للموظف بمراجعة أدائه ومناقشة أي اختلافات مع الموظف.
· الموافقة على تعيين تقييم الأداء النهائي للموظف.
· يناقش احتياجات التحسين والتطوير للموظف ويكمل خطة تطوير الموظف وخطة العمل.
· يجيب على أسئلة الموظفين فيما يتعلق بمراجعة الأداء.
· توقيع مراجعة الأداء والحصول على توقيع الموظف.
· يتخذ القرارات المتعلقة بالاعتراف والمكافآت، والترقية، والتدريب والتطوير الوظيفي، وتغييرات الموظفين، وما إلى ذلك.
· يتعامل مع القضايا المتعلقة بالأداء.
· في حالة كان تقييم الأداء لمدراء الإدارة العليا، سيعين المدير الأعلى مديرا ًنظيرًا يرتبط مع المدير موضوع التقييم برابطة عمل للحصول على تقييم عن ادائه.
· يجب على المشرف التأكد من أنه يتلقى التقييمات من المدير النظير المرشح أثناء تقييم منصب/مناصب مدراء الإدارة العليا.

	الموظف 
	· يستغرق الوقت الكافي لإكمال نموذج التقييم الذاتي بطريقة مدروسة، بما في ذلك التعليقات بالإضافة إلى تقييمات الأداء الخاص.
· يستخدم التقييم الذاتي لإنشاء معلومات لمشاركتها وأسئلة لطرحها على المشرف أثناء المناقشة.
· تقديم استمارة التقييم الذاتي للمشرف قبل اجتماع مراجعة الأداء المقرر.
· حضور اجتماع مراجعة الأداء مع المشرف.
· يستمع إلى ملاحظات المشرف ويطرح أسئلة لتوضيح المعلومات.
· يحدد مجالات التحسين والتطوير
· توقيع نموذج تقييم الأداء و خطة تطوير الموظف.

	إدارة الموارد البشرية
	· التحكم في دورة نظام تقييم الأداء بأكملها.
· بدء العملية وضمان إغلاقها في الوقت المناسب.
· إجراء المراجعة والتدقيق للتأكد من أن النتائج واقعية وموضوعية.
· تحليل النتائج لضمان توزيع منطقي  للتقييمات عبر النطاق بأكمله.








	المرحلة الرابعة : مراقبة وتقييم نظام تقييم الأداء

	الأدوار
	المسؤوليات

	جميع المسؤولين
	يجب مراجعة نظام تقييم الأداء ومراقبته وتحسينه باستمرار. يتم تشجيع جميع الإدارات والموظفين على مراجعة نظام تقييم الأداء والتوصية بالتطورات والتحسينات للتأكد من أن النظام يلائم تمامًا متطلبات الشركة
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[bookmark: _Toc43968777][bookmark: _Toc43968855]7.1 مخطط سير عملية الاستئناف:
	إدارة الموارد البشرية
	رئيس الإدارة المعني
	المدير – المشرف المرحلة الأعلى
	المدير – المشرف المباشر المعني
	الموظف

	استلام طلب المعاينة من  مدير الإدارة
 الأفعال 

لا
نهاية الإجرائات
 إبلاغ الموظف


التوصية النهائية والعادلة في 3 أيام عمل
تشكل لجنة مراجعة أداء من ثلاثة أشخاص 

	لا
نعم
مراجعة استئناف تقييم الأداء

معالجة استئناف تقييم الأداء خلال ثلاثة أيام عمل 

إبلاغ الموظف
 الأفعال 

تمت معالجة استئناف الأداء


	تمت معالجة استئناف الأداء

لا
نعم
إبلاغ الموظف
معالجة استئناف تقييم الأداء خلال ثلاثة أيام عمل 

مراجعة استئناف تقييم الأداء

	



مراجعة تقييم الأداء




معالجة تقييم الأداء خلال ثلاثة أيام عمل 


   تمت معالجة استئناف الأداء
نعم
إبلاغ الموظف


	تقديم تقييم الاّداء خلال خمسة أيام عمل من إجتماع تقييم الاّداء 
البداية
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	الأدوار
	المسؤوليات

	الموظف
	· يجوز للموظف الذي لا يوافق على إعداد الهدف أو  تقييمات الأداء النهائي تقديم طلب استئناف خطي إلى المشرف المباشر في غضون 5 أيام عمل من إعداد الهدف / اجتماع الأداء.
· إذا لم يحصل الموظف على إجابة مرضية من مشرفه، فيجوز له أن يستأنف إلى المشرف غير المباشر الذي يجب أن يقدم ملاحظات في غضون 3 أيام عمل.
· إذا كان الموظف لا يزال غير راضٍ عن تحديد هدفه / تقييمه النهائي، فيجوز له أن يستأنف رئيس القسم المعني الذي يجب عليه أيضًا تقديم رده في غضون 3 أيام عمل.

	المشرف المباشر
	· يجب أن يحصل على رد كتابي في غضون 3 أيام عمل.

	مدير الإدارة – المدير المباشر 
	· يجب أن يقدم رئيس القسم رده خلال 3 أيام عمل.

	إدارة الموارد البشرية
	· إذا لم يحل ما سبق قلق الموظف، فسيتم إرسال الالتماس إلى إدارة الموارد البشرية الذي سيحيله إلى لجنة مراجعة الأداء.

	لجنة مراجعة الأداء
	· سيتم تشكيل لجنة مراجعة الأداء من قبل مدير إدارة الموارد البشرية، وسيتم اختيار اثنين من المديرين التنفيذيين الآخرين بما في ذلك العضو المنتدب (الرئيس)، والعضو الثالث (الذي سيكون رئيس قسم) على أساس كل حالة على حدة من مختلف الإدارات.
· ستقوم هذه اللجنة بمراجعة طلب الموظف وأي أدلة أخرى مقدمة لتطوير توصياتها النهائية والعادلة في غضون 3 أيام عمل
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فترة تقييم الأداء :
· عادة ما تكون دورة تقييم الأداء السنوية من يناير إلى ديسمبر.
· يتم تخطيط الأداء وتحديد الأهداف خلال شهر ديسمبر.
· يجب أن تكون مراجعات تقدم الأداء على مدار العام.
· يجب الانتهاء من تقدير تقييمات الأداء بشكل عام خلال أواخر ديسمبر أو أوائل يناير من العام التالي.
· من الواجب أن يتم التواصل بشأن تقييم الأداء مع جميع الموظفين خلال ديسمبر أو أوائل يناير.
· يتطلب 90 يوما على الأقل لتقييم الموظفين الجدد خلال تقييم فترة الاختبار.
· يجب إكمال تقييم أداء الموظف الذي تم نقله خلال العام من قبل المشرفين السابقين والحاليين. في حالة الاختلاف في التقييمات، سيكون تقييم الأداء النهائي مبني على متوسط  تقييمي الأداء للموظف، ولكن على أساس تناسبي اعتمادًا على الفترة التي يقضيها مع كل مشرف.
· يتم توزيع المكافآت عادةً خلال يناير أو أوائل فبراير.
	عنصر الأداء
	الشهر
	المسئولية

	يتم تحديد الخطط الإستراتيجية وخطط العمل للسنة ويتم تقريرها بشكل متتالي إلى رؤساء الإدارات ومديري الإدارات المعنيين كأهداف عملية وتشغيلية و تتعلق بالجودة.
	نوفمبر
	المدير العام – إدارة ضبط الجودة والمخاطر – إدارة الموارد البشرية

	يتم ترجمة خطط العمل للعام إلى أهداف تشغيلية وشخصية وجودة. يناقش المديرون والمشرفون الأهداف مع الموظفين المعنيين.
	ديسمبر
	مدراء الإدارات – رؤوساء الأقسام

	مراجعات التقدم في تقييم الأداء. يجلس المديرون والمشرفون مع الموظفين المعنيين على الأساس نصف سنوي لتتبع مراجعات التقدم وتقييمها وتقييمها.
	يونيو - يوليو
	المدراء و المشرفين 

	التقييم الذاتي الفردي وتقييم الأداء النهائي.
	ديسمبر
	جميع الموظفين (التقييم الذاتي من خلال الإدارة)

	مكافآت الأداء وخطط التطوير.
	يناير
	العضو المنتدب، الرئيس التنفيذي، المالية ورؤساء الأقسام
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1) يستخدم هذا الجدول للوظائف  المذكورة أدناه فقط.
أ.1)  موظف مركز الاتصال، دعم العملاء، رعاية العملاء، مسؤول التتبع.
أ.2) مراسل الأولوية. 
أ.3) المبيعات. 
أ.4 ) حسابات القبض (مدراء الحسابات، دعم الحسابات).
	طريقة التقييم
	النسبة المئوية الموزونة

	مؤشرات قياس الأداء
	100 % KPI  

	مقياس تقييم الكفاءات
	غير مطلوب لهذا العام 2015

	الوزن الكلي
	100 %



ومع ذلك، بالنسبة للموظفين الآخرين باستثناء أعلاه، سيتم اتباع الجدول أدناه
ب-1) الإدارة العليا والإدارة (PA 03):
	طريقة التقييم
	النسبة المئوية الموزونة

	مؤشرات قياس الأداء
	80 % KPI  

	مقياس تقييم الكفاءات
	20 % (السلوكيات) 

	الوزن الكلي
	100 %



ب-2) المشرفون وغير الإدارة (PA 02):
	طريقة التقييم
	النسبة المئوية الموزونة

	مؤشرات قياس الأداء
	70 % KPI  

	مقياس تقييم الكفاءات
	30 % (50% التقنية – 50 % السلوكيات) 

	الوزن الكلي
	100 %



ترجيحات نظام تقييم الأداء:
· إجمالي الأوزان لكل طريقة تقييم 100٪.
· تعتمد الأوزان على حساسية وأهمية الأهداف والكفاءات.
· يجب أن يتراوح الوزن النسبي لكل هدف مهم وكفاءات عادةً بين 5٪ و 15٪. ولكن، إذا كان عدد أهداف الأداء أقل من 6، فيمكن تجاوز الوزن فوق 15.
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مكافأة الأداء تعني تقدير الموظفين، كأفراد وأعضاء الفريق، لأدائهم والاعتراف بمساهماتهم في أهداف الشركة. بعبارة أخرى، إنه يربط الأداء الفعلي بالتعويض المناسب.

يوضح الجدول التالي النسب المئوية لمنح المكافأة المرتبطة بتقييم الأداء:
	التصنيف العددي
	تقييم الصفة
	جائزة المكافأة

	5
	متميز 
	وفقاً لسياسة مؤشرات قياس الأداء

	4
	يفوق التوقعات (EE)
	وفقاً لسياسة مؤشرات قياس الأداء

	3
	يلبي التوقعات (ME)
	وفقاً لسياسة مؤشرات قياس الأداء

	2
	أدنى التوقعات (BE)
	وفقاً لسياسة مؤشرات قياس الأداء

	1
	أداء ضعيف (PP)
	وفقاً لسياسة مؤشرات قياس الأداء
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وعاء المكافأة هو مبلغ المال الذي تخصصه الإدارة العليا وفقًا لتقديرها للتوزيع كمكافآت لجميع الموظفين المؤهلين من حيث سياسات الشركة الحالية.
يجب أن يعتمد نصيب المكافأة على الربح.
الرجاء مراجعة سياسة سمسا لمؤشرات قياس الأداء.

مكافأة الأداء:
سيراجع رئيس القسم تقييمات الأداء الممنوحة لموظفيه ثم يوافق عليها بعد ذلك بعد مراجعة شاملة وفقًا 
لسياسة سمسا.
يقوم فريق تقييم الأداء (قسم الموارد البشرية) بتجميع ملخص نتائج الأداء من جميع الإدارات وإنهائه.
لحساب مكافأة الأداء لكل قسم، تقوم الإدارة المالية بحساب توزيع مبلغ المكافأة للموظفين الأفراد بناءً على نتائج أدائهم ومقدار المكافأة المتاح للتوزيع.
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ستوفر عملية مراجعة الأداء السنوية الأساس لتقييم مدى استعداد الموظف للترقية. يمكن أن ترتكز عملية الترقية على أساس سنوي وستستند إلى نتائج الأداء المتميزة وتوافر الوظيفة المناسبة. يجب أن تستند ترقية الموظف إلى درجة الوظيفة التالية على ما يلي:
· أن تكون الوظيفة متاحة داخل المنظمة
· يجب أن تكون الوظائف الشاغرة متوافقة مع خطة القوى العاملة السنوية المعتمدة للشركة 
· يمتلك الموظف الحد الأدنى من المؤهلات والمهارات والكفاءات للمنصب أو أظهر بوضوح القدرة على أداء الوظيفة
· إذا أظهر الموظف تقييماً متسقاً للأداء الوظيفي يستحق اعتبار الترقية
· لكي يكون مؤهلاً للحصول على ترقية، يجب أن يكون الموظف في المنصب لمدة عام واحد على الأقل، أي استثناء يخضع لموافقة  المدير العام / الرئيس التنفيذي.



لمزيد من التوضيحات، يرجى الرجوع إلى دليل سمسا الخاص بنظام تقييم الإداء.

شكرا جزيلا!
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