	المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض
       مدرسة سلمان بن ربيعة الابتدايئة
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(

	الرقم : 

التاريخ:

المشفوعات :



إخلاء طرف معلم

إلى : مدير مدرسة .........................................................
من : مدير مدرسة ........................................................

بشأن : إخلاء طرف معلم 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      وبعد

	اسم المعلم ( رباعي )
	المستوى
	الرقم الوظيفي
	مسمى الوظيفة

	
	
	
	


إشارة إلى خطاب ................................  رقم (      /        )  بتاريخ :         /         /         14هـ

والقاضي بإخلاء طرف المعلم المذكور بعاليه ، وتوجيهه إلى مدرستكم العامرة .

وعليه نفيدكم بأنه تم إخلاء طرف المعلم المذكور يوم ........................   الموافق :      /       /        14هـ

والله يرعاكم
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                                                                                  ....................................
إرسال ملف معلم

إلى : مدير مدرسة .........................................................

من : مدير مدرسة ........................................................

بشأن : إخلاء طرف معلم 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      وبعد

بناًء على حركة النقل ................................... والصادرة برقم         /        بتاريخ :       /       /       14هـ ، نفيدكم بأن المعلم ..........................................................................      وجنسيته  .......................
قد أنتقل من مدرستنا إلى مدرستكم العامرة ، عليه نرسل لكم ملف المعلم المذكور .

والله يرعاكم


                                                                                   ................................
	  ( تنبيه                           
	(مساءلة                        
	(استجواب         
	(لفت نظر


المكرم المعلم : ……………………………................................………………………….
لوحظ عليكم خلال الفترة السابقة:

· تأخرك الصباحي يوم/أيام .......................    الموافق :         /       /        14هـ
· خروجك من المدرسة يوم : .......................   الموافق :           /        /       14هـ  دون علم الإدارة.
· عدم حضوركم الحصة (          ) للصف (             ) يوم : ................... الموافق :        /      /    14هـ
· عدم التزامكم بجدول الأشراف / المناوبة يوم : ....................... الموافق :         /        /       14هـ
· استخدامكم للعقاب البدني : ................................................................................
· أخرى : ........................................................................................................
آمل إبداء سبب ذلك ، مع تلافي ذلك مستقبلا

                                                                                              مدير المدرسة

 

المكرم مدير المدرسة                                                                                        حفظه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته                           وبعد

نفيدكم ................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

اسم المعلم : .................................... ....   توقيعه : ___________التاريخ :    /   /    14هـ

إلى من يهمه الأمر

تشهد مدرسة ...............................................................

بأن الموظف : ............................................................ ، وجنسيته :..................

من منسوبي المدرسة لهذا العام         14/         14هـ

	مسمى الوظيفة
	الرقم الوظيفي
	المرتبة/المستوى

	
	
	


	الراتب الأساسي
	رقمًا
	كتابًة

	
	
	


وبدأت خدمته بتاريخ :        /        /        14هـ

وتعتبر هذه الوثيقة إثباتًا بالراتب فقط ، وبناًء على طلبه منحت له هذه الوثيقة.

                                                                                     مدير المدرسة

خطاب تحويل

المكرم مدير الوحدة الصحية المدرسية 

المكرم مدير مركز صحي حي : ...................................

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته                         وبعد

نحيل لكم المعلم : ............................................................................................

للكشف عليه وعلاجه ، مع إفادتنا بالنتيجة.

شاكرين ومقدرين حسن تعاونكم

                                                                                                            مدير المدرسة

المكرم مدير مدرسة ....................................................                      حفظه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته               وبعد

بالكشف على المعلم : ........................................................................................
وجد  أنه يعاني من ............................................................................................
وقد أعطي العلاج اللازم ونصح له :

بالراحة لمدة (  ____  ) يومًا من :        /        /        14هـ  ، إلى:        /        /        14هـ
بالمراجعة يوم : ..................................
حول إلى المستشفى:............................... قسم : ........................... 
للإحاطة ودمتم

الطبيب المعالج                                                                                                    مدير المركز

استمارة زيارة معلم

اسم المعلم : ....................................    اليوم : ................   التاريخ     /        /        14هـ
المادة : ...............  الصف (     /      )    الحصة (      ) الموضوع : ......................................... 

     *داخل الفصل :

	م
	العنصر
	وسائل تحقيقه
	الدرجة
	الدرجة

المستحقة
	الملاحظات

	1
	استخدام اللغة الفصحى
	لغة التدريس
	1
	
	

	
	
	استخدام السبورة
	1
	
	

	
	
	قراءة النصوص
	1
	
	

	
	
	كتابة إعداد الدروس
	1
	
	

	
	
	الصحف الحائطية
	1
	
	

	
	
	كتابة التوجيهات
	1
	
	

	2
	الحرص على تنظيم النشاط
	المشاركة في النشاط
	2
	
	

	
	
	السجلات
	2
	
	

	
	
	المشاركة في اللجان
	1
	
	

	3
	الاهتمام بالنمو المعرفي
	الاطلاع على كل جديد
	2
	
	

	
	
	حضور اللقاءات والدورات والندوات
	3
	
	

	4
	المحافظة على أوقات الدوام
	الحضور
	1
	
	

	
	
	الانصراف
	1
	
	

	
	
	وجوده خلال العمل
	1
	
	

	
	
	التقيد بزمن الحصة
	2
	
	

	
	
	الإجازات والآذنات
	1
	
	

	
	
	المشاركة في الطابور
	1
	
	

	5
	الإلمام بالأسس التربوية في إعداد الدروس
	تحديد الوسائل
	1
	
	

	
	
	إعداد الدروس

( الأهداف )
	2
	
	

	
	
	الالتزام بموعد التسليم
	2
	
	

	
	
	الواجبات
	1
	
	

	
	
	التقويم
	1
	
	

	6
	التمكن من المادة العلمية
	الإلمام بالمادة
	2
	
	

	
	
	خلو المعلومات من الأخطاء
	1
	
	

	
	
	تصحيح الدفاتر والاختبارات
	2
	
	

	
	
	أسلوب  طرح الأسئلة
	2
	
	


	م
	العنصر
	وسائل تحقيقه
	الدرجة
	الدرجة

المستحقة
	الملاحظات

	7
	الاهتمام بالتقويم  ومراعاة الفروق الفردية
	سجل متابعة الطلاب
	3
	
	

	
	
	جهود مبذولة لرفع مستوى الطلاب
	2
	
	

	
	
	توافق أعمال السنة مع درجة الاختبار
	2
	
	

	8
	توزيع المنهج وملائمة ما نفذ
	توزيع المنهج
	2
	
	

	
	
	مطابقة ما درس مع  التوزيع
	2
	
	

	9
	استخدام السبورة  والكتب والوسائل
	تنظيم السبورة
	2
	
	

	
	
	العناية بكتاب  الطالب
	1
	
	

	
	
	استخدام الوسيلة المناسبة للدرس
	1
	
	

	10
	المهارة في عرض الدرس
	وقوف المعلم
	1
	
	

	
	
	طريقة التدريس
	2
	
	

	
	
	تفاعل الطلاب
	1
	
	

	
	
	التعزيز أثناء الشرح
	1
	
	

	11
	التطبيقات والواجبات والعناية بتصحيحها
	ملائمتها للكم والكيف
	1
	
	

	
	
	تصحيحها
	1
	
	

	
	
	تصويب الأخطاء
	1
	
	

	
	
	التعزيز أثناء التصحيح
	1
	
	

	
	
	عناية الطلاب بكراساتهم
	1
	
	


* خارج الفصل

	م
	العنصر
	وسائل تحقيقه
	الدرجة
	الدرجة

المستحقة
	الملاحظات

	1
	مستوى تحصيل الطلاب العلمي
	مناقشة الطلاب من قبل الزائر
	3
	
	

	
	
	الاطلاع على نماذج التي يكتبها الطلاب
	2
	
	

	
	
	دراسة نتائج الاختبارات
	3
	
	

	
	
	الاطلاع على درجات أعمال السنة للطلاب
	2
	
	

	2
	السلوك العام القدوة الحسنة
	المظهر في الملبس والسمات الشخصية
	1
	
	

	
	
	مشاهدات من التصرف أمام الطلاب
	2
	
	

	
	
	المحافظة على أداء الصلاة مع الجماعة
	1
	
	

	3
	تقدير المسئولية
	المحافظة على تجهيزات المدرسة
	1
	
	

	
	
	الاختبارات النهائية
	1
	
	

	
	
	ما يوكل إليه من أعمال
	1
	
	

	
	
	مشاهدات من التعامل مع المعلمين والطلاب وأولياء الأمور
	1
	
	


	م
	العنصر
	وسائل تحقيقه
	الدرجة
	الدرجة

المستحقة
	الملاحظات

	4
	تقبل التوجيهات
	الاستجابة للتوجيهات وتنفيذها
	2
	
	

	
	
	تقبل النقد بصدر رحب
	1
	
	

	
	
	التفاعل الإيجابي مع التوجيهات
	1
	
	

	5
	حسن التصرف
	التعامل بحكمة واتزان مع المواقف المختلفة
	
	
	

	
	
	الزملاء
	1
	
	

	
	
	الطلاب
	1
	
	

	
	
	أولياء الأمور
	1
	
	

	
	
	الأنظمة والتعليمات
	1
	
	

	6
	العلاقة مع الرؤساء
	الاحترام والتعاون والثقة المتبادلة
	2
	
	

	
	
	التوازن بين العلاقات الإنسانية والواجبات الوظيفية
	2
	
	

	7
	العلاقة مع الزملاء
	نوع العلاقة مع زملاءه
	2
	
	

	
	
	تأثير العلاقة على أداء  العمل
	2
	
	

	8
	العلاقة مع الطلاب

وأوليا الأمور
	التعامل بلطف وبشاشة مع الطلاب
	2
	
	

	
	
	دعوة أولياء الأمور ومشاركتهم في متابعة أبنائهم وتقويمهم دراسيًا
	1
	
	

	
	
	سجلات متابعة الطلاب المتفوقين والضعفاء
	1
	
	

	المجموع
	100
	
	


	مواطن القوة =  +2
	مواطن الضعف  = -2

	
	


اسم المعلم : ____________________________  توقيعه : _____________ التاريخ :      /      /     14هـ

مدير المدرسة : _______________________  توقيعه : ______________  التاريخ :       /        /        14هـ


سجل الانتظار

اسم المعلم الغائب : ..........................   اليوم : ....................  التاريخ :        /      /       14هـ

	الحصة
	الصف
	المعلم المنتظر
	توقيعه

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


****************************************************************

اسم المعلم الغائب : ..........................   اليوم : ....................  التاريخ :        /      /       14هـ

	الحصة
	الصف
	المعلم المنتظر
	توقيعه

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


****************************************************************

اسم المعلم الغائب : ..........................   اليوم : ....................  التاريخ :        /      /       14هـ

	الحصة
	الصف
	المعلم المنتظر
	توقيعه

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



نموذج طلب إصدار بطاقة معلم

	الاسم الرباعي

	الاسم الأول
	اسم الأب
	اسم الجد
	اسم العائلة

	
	
	
	


	تاريخ الميلاد
	الحالة الاجتماعية
	الجنسية

	
	
	


	الإدارة التعليمية
	المدينة
	هاتف العمل
	اسم المدرسة
	المرحلة

	
	
	
	
	


	المستوى الوظيفي
	الدرجة
	المؤهل العلمي

	
	
	


	المدينة
	الرمز البريدي
	ص . ب

	
	
	


	هاتف العمل
	هاتف المنزل
	الجوال
	نداء آلي
	فاكس

	
	
	
	
	


أتعهد بأن جميع المعلومات الواردة في هذا النموذج صحيحة ومطابقة للواقع وعلى هذا أوقع

الاسم : .......................................................  التوقيع : ___________  التاريخ :      /      /       14هـ 

مدير المدرسة : ...........................................  التوقيع : .....................  التاريخ :       /       /         14هـ


طلب تحويل مهنة

إلى : سعادة مدير الأحوال المدنية بـــ .........................................
من : مدير مدرسة ........................................................

بشأن : طلب تحويل مهنة
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      وبعد

بناًء على القرار الوزاري رقم (               /           ) بتاريخ :        /         /        14هـ ، والقاضي بتعيين عدد من المعلمين ومن ضمنهم المعلم / ..........................................................................

وحيث أن المذكور باشر العمل بتاريخ :        /         /        14هـ ، عليه نآمل تعديل مهنته إلى موظف حكومي ، مع إشعارنا بذلك . 

والله يرعاكم

                                                                          ........................................                                                                                                                                
طلب ملف معلم

إلى : مدير مدرسة .........................................................

من : مدير مدرسة ........................................................

بشأن : إخلاء طرف معلم 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      وبعد

بناًء على حركة النقل ............. والصادرة برقم         /        بتاريخ :       /       /       14هـ ، نفيدكم بأن 

المعلم .......................................................................      وجنسيته .......................
قد أنتقل من مدرستكم العامرة إلى مدرستنا ، عليه نأمل التكرم بإرسال ملف المعلم المذكور .

والله يرعاكم                                                                                                                   
                                                                                     ................................                                                                                                                    

مباشرة معلم

إلى : سعادة مدير عام التربية والتعليم بالمنطقة الشرقية
من : مدير مدرسة ........................................................

بشأن : مباشرة معلم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      وبعد

     إشارة إلى خطاب ................................  رقم (      /     )  بتاريخ :      /        /      14هـ
	اسم المعلم ( رباعي )
	المستوى
	الرقم الوظيفي
	مسمى الوظيفة

	
	
	
	


بشأن توجيه المعلم الموضح أسمه بعاليه للعمل بمدرسة ...............................................

عليه نفيدكم بأنه باشر العمل يوم ..........................   الموافق :        /         /          14هـ

والله يرعاكم


ملاحظات على دفتر تحضير

اسم المعلم : .............................................................. نصابه : .............

	رقم المتابعة
	اليوم

التاريخ
	المادة
	الملاحظات

	الأولى
	.......................

/       /        14هـ
	
	..........................................
..........................................
..........................................
..........................................


	الثانية
	.......................

/       /        14هـ
	
	..........................................
..........................................
..........................................
..........................................

	الثالثة
	.......................

/       /        14هـ
	
	..........................................
..........................................
..........................................
..........................................

	الرابعة
	.......................

/       /        14هـ
	
	..........................................
..........................................
..........................................
..........................................


هواتف منسوبي المدرسة

	اسم المعلم
	هاتف المنزل
	الجوال
	في حالة الضرورة يرجى الاتصال

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	


دور المعلم في التوجيه والإرشاد

1. تيسير وتشجيع عملية الإرشاد في المدرسة وتعريف الطلاب بخدمات التوجيه والإرشاد وقيمته ، وتنمية الاتجاهات الإيجابية لديهم نحو خدماته وبرامجه ، وتشجيعهم على الاستفادة من هذه الخدمات في تحسين أداء طلابهم تحصيليا وسلوكيا
2. تهيئة المناخ النفسي والصحي في الفصل والمدرسة بصفة عامة يساعد الطلاب على تحقيق نمو ممكن وبلوغ المستوى المطلوب من التوافق النفسي والتحصيل الدراسي .
3. تطويع مواد تخصصهم في خدمة التوجيه والإرشاد – ما أمكن – وربط الجوانب العلمية بالجوانب التربوية ، وعدم إغفال التكامل في التربية والتعليم وتنمية شخصية الطالب من جميع الجوانب
4. تقديم المقترحات لتطوير برامج التوجيه والإرشاد والتعاون مع المرشد الطلابي وأعضاء لجنة التوجيه والإرشاد في تحقيق أهدافه التربوية
5. دعم وتوثيق العلاقة بين البيت والمدرسة عن طريق المشاركة الفعالة في اللقاءات الدورية مع أولياء الأمور في مجالس الآباء والمعلمين وغيرها من اللقاءات.
6. مساعدة المرشد الطلاب على اكتشاف الحالات الخاصة التي تحتاج إلى خدمات التوجيه والإرشاد.
7. متابعة استخدام الطلاب مذكرة الواجبات المنزلية وتوعيتهم بأهميتها وحسن استخدامها وتدوين الملاحظات والمرئيات بصفة منتظمة لولي الأمر
8. المساهمة في علاج مشكلة التأخر الدراسي في المواد الدراسية التي يقومون بتدريسه.
9. مساعدة المرشد في  متابعة الطلاب الذين يحتاجون إلى متابعة ، والذين غالبًا ما يكون نتيجة للإهمال المنزلي أو غياب الأب أو وفاته أو أميته أو عجزه عن المتابعة
10. تعزيز الجانب السلوكي الإيجابي عند الطلاب
11. التعاون مع المرشد الطلابي في تنفيذ  بعض البرامج العلاجية المقترحة لعلاج بعض المشكلات الدراسية أو الاجتماعية أو النفسية التي تعترض الطلاب
12. معالجة المواقف اليومية الطارئة داخل الفصل الدراسي
13. تزويد المرشد الطلابي بالملاحظات الشخصية والسلوكية الطارئة على الطلاب بجميع فئاتهم من المتفوقين والموهوبين والمتأخرين دراسيًا والمعاقين وذوي الحالات الخاصة.
14. التعاون مع المرشد الطلابي في استقبال أولياء الأمور واطلاعهم على مستويات أبنائهم.
15. استغلال حصص النشاط أو الريادة في تقديم بعض الخدمات الإرشادية حسب الحاجة.
16. المساهمة في توفير المعلومات اللازمة للسجل الشامل .
متابعة دفاتر التحضير وكشوف المتابعة

الفصل الدراسي : .....................................   للعام الدراسي         14/        14هـ

	اسم المعلم
	دفتر التحضير
	كشوف المتابعة

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
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	13
	السلوك العام ( القدوة الحسنة )
	4
	1
	تصرفه أمام الطلاب 
	
	
	
	
	

	
	
	
	1
	العبارات والألفاظ التي يستخدمها
	
	
	
	
	

	
	
	
	1
	المحافظة على أداء الصلاة مع الطلاب
	
	
	
	
	

	
	
	
	1
	المظهر في اللباس والسمات الشخصية 
	
	
	
	
	

	14
	تقدير المسئولية 
	4
	2
	الحرص على العمل ( تحضير ، تصحيح ، متابعة ، نشاط)
	
	
	
	
	

	
	
	
	1
	تنظيم النشاط المدرسي
	
	
	
	
	

	
	
	
	1
	استثمار وقت العمل والفراغ في مصلحة الطلاب
	
	
	
	
	

	15
	تقبل التوجيهات
	4
	2
	الاستجابة وتنفيذ التوجيهات   
	
	
	
	
	

	
	
	
	1
	تقبل النقد بصدر رحب
	
	
	
	
	

	
	
	
	1
	أثر التوجيهات على مستوى الأداء
	
	
	
	
	

	16
	حسن التصرف
	4
	4
	التعامل السليم في المواقف المختلفة 
	
	
	
	
	

	17
	العلاقات مع الرؤساء
	4
	2
	القدرة على إقامة علاقات إيجابية لصالح العمل
	
	
	
	
	

	
	
	
	2
	القدرة على النقاش الهادف
	
	
	
	
	

	18
	مع الزملاء
	4
	2
	العلاقات مع الزملاء ( إيجابية – سلبية )
	
	
	
	
	

	
	
	
	2
	تأثير العلاقات على أداء العمل 
	
	
	
	
	

	19
	مع الطلاب و أولياء الأمور
	4
	2
	متابعة الطلاب المتفوقين والضعفاء 
	
	
	
	
	

	
	
	
	2
	الاهتمام بالعلاقات مع الطلاب وولي الأمر
	
	
	
	
	


المجموع الكلي للدرجات 


	الأداء
	الصفات
	العلاقات
	المجموع

	
	
	
	


التقدير : 

	ممتاز(90-100 )
	جيد جداً (80 - 89 )
	جيد ( 70 -  79 )
	مرض (60 –69 )
	غير مرضي (أقل من 60 )

	
	
	
	
	


نموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي وظيفة مرشد طلابي (الوظائف التعليمية)

المشمولون بالنموذج : يطبق النموذج على شاغلي وظيفة مرشد / مرشدة طلابيين الملحقة بلائحة الوظائف التعليمية

الأول : معلومات أساسية :ـ

	الجهاز
	الإدارة التعليمية
	المدينة أو القرية
	المرحلة التعليمية
	المدرسة

	
	
	
	
	


	الاسم رباعياً
	تاريخ الميلاد
	العمل الحالي
	المستوى
	الدرجة
	الراتب
	الجنسية
	نوع العقد وتاريخه
	بداية خدمته في التعليم

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	آخر مؤهل علمي حصل عليه
	تاريخه
	التخصص
	الدورات التدريبية
	تاريخها
	مدتها
	المكان
	علاقتها بالعمل

	
	
	
	
	
	
	
	


الثاني : عناصر التقويم : ـ

	العناصر
	الحد الأعلى لدرجات التقويم
	
	الدرجة المعطاة

	الاهتمام بخطط العمل وتنفيذها
	4
	
	

	الإلمام بنظم العمل وإجراءاته
	5
	
	

	التفهم لتكامل التربية والتعليم
	5
	
	

	القدرة على تطوير أساليب العمل
	5
	
	

	الاستفادة من بيئة المدرسة وتوظيف التجهيزات
	4
	
	

	الالتزام باللغة الفصحى
	5
	
	

	الاهتمام بالنمو المعرفي
	5
	
	

	المحافظة على أوقات الدوام
	7
	
	

	العناية بدراسة نتائج التحصيل العلمي للطلاب
	8
	
	

	المهارة في دراسة الحالة ومتابعتها
	9
	
	

	الاهتمام بمتابعة الواجبات المدرسية لأصحاب الحالات
	4
	
	

	القدرة على تنفيذ برامج الإرشاد التعليمي والمهني والوقائي
	7
	
	

	المجموع
	68
	
	


	القدرة على الحوار وإدارة النقاش
	4
	
	

	السلوك العام(القدوة الحسنة)
	4
	
	

	تقدير المسؤولية
	4
	
	

	تقبل التوجيهات
	4
	
	

	حسن التصرف
	4
	
	

	المجموع
	20
	
	


	الرؤساء
	3
	
	

	الزملاء
	3
	
	

	الطلاب
	3
	
	

	أولياء الأمور
	3
	
	

	المجموع
	12
	
	


الثالث : مجموع الدرجات والتقدير

	مجموع درجات الأداء الوظيفي
	مجموع درجات الصفات الشخصية
	مجموع درجات العلاقات
	المجموع الكلي(الدرجة النهائية)

	
	
	
	


	ممتاز(90-100)
	ج.جداً(80-89)
	جيد (70-79)
	مرضي (60-69)
	غير مرض ( أقل من60)

	
	
	
	
	


نموذج

تقوم الأداء الوظيفي

· المستخدمين

· المعينين على بند الأجور

· المعينين على الوظائف المؤقتة

أولاً :

	الجهاز
	الإدارة
	الشعبة

	
	
	

	

	القسم
	الوحدة
	المنطقة
	المدينة أو القرية

	
	
	
	

	

	الاسم رباعياً
	مسمى الوظيفة
	مرتبتها
	رقمها
	تاريخ إشغالها

	
	
	
	
	

	

	المؤهل العلمي
	موضوع آخر دورة تدريبية أكملت بنجاح
	آخر تقرير أداء

	
	
	التاريخ
	التقدير

	
	
	
	


ثانياً :

	عناصر التقويم
	التقدير
	الدرجة التي حصل عليها

	
	غير مرضي
	مرضي
	جيد
	جيد        جداً
	ممتاز
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	مستوى أداء العمل
	
	
	
	
	
	
	

	المحافظة على أوقات الدوام
	
	
	
	
	
	
	

	تقبل التوجيه
	
	
	
	
	
	
	

	التعامل مع
	1- الرؤساء
	
	
	
	
	
	
	

	
	2- الزملاء
	
	
	
	
	
	
	

	
	3- المراجعين
	
	
	
	
	
	
	


الدرجة النهائية للتقييم :                                              من –  إلى                                  التقدير النهائي
	ممتاز
	الذي يحصل على مجموع الدرجات
	31- 36
	
	

	جيد جداً
	الذي يحصل على مجموع الدرجات
	25- 30
	
	

	جيد جداً
	الذي يحصل على مجموع الدرجات
	19 – 24
	
	

	جيد
	الذي يحصل على مجموع الدرجات
	13- 18
	
	

	مرضي
	الذي يحصل على مجموع الدرجات
	7 – 12
	
	

	غير مرضي
	الذي يحصل على مجموع الدرجات
	6 فأقل
	
	


	مقدار التحسن الذي طرأ منذ آخر تقرير

	جيد                                متوسط                               ضعيف

	التوصيات العامة لتطوير القدرات   ( أن وجدت )  :




اسم معد التقرير : ....................... وظيفته : .................. توقيعه                التاريخ :      /      /     142 هـ

ملاحظات معتمد التقرير : ..............................................................................................

...............................................................................................................................

اسم معتمد التقرير:....................... وظيفته : .................... توقيعه:................. التاريخ :     /     /    142هـ



























































































الختم





الرابع : ملحوظات عامة : ـ 


مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتها.�
�
موطن القوة ( الإنجازات والنشاطات العملية الأخرى التي يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة)








�
�
مواطن الضعف : ( الجوانب السلبية التي يتصف بها وتؤثر على عمله بدون أن يكون هناك تكرار للعناصر السابقة )








�
�



التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته ( إن وجدت)�
�












�
�
رأي معد التقرير : ..................................................................................


اسم معد التقرير :  


وظيفته : مدير المدرسة 


توقيعه :                                التاريخ   /    /    14هـ


ملحوظات معتمد التقرير :.................................................................................


اسم معتمد التقرير :  


وظيفته  : 


توقيعه :                               التاريخ    /    /   14هـ      





الختم





الختم





الختم





الختم





الختم





صورة حديثة


يدون الاسم والمدرسة خلفها





تدبس فقط





الختم





الختم





الختم





الختم





الختم





الختم





الختم
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