
 

 

  

 

و ضوابط اعتناد الأداء الوظيفي  دليل

 تكيياً في ىعاو ىوز
 . حساب مستخدم قائد/ة مدرسة

 . حساب مشرف/ـة  فً مكتب تعلٌم

 . حساب مدٌر/ة مكتب تعلٌم
 

 إعداد و تيفير / ميسكة ىعاو ىوز لمكتب تعليه الوسط / بيات

 الأستاذة / شسيفُ سعدي العسبلي
 



 

يكوٌ التكويه عً و  تعتبر تكازيس الاداء الوظيفي مً الوثائل الهامُ لتكويه اداء الموظفة لعنلَا وتكديس مدى كفاءتَا        

مً لائخة   (36/4مً سيوات اتردمة ) عاو دزاسي واحد ( ويته في وقت محدد مً العاو، وذلك استياداً للنادة )  كل سية

 . تكويه الأداء الوظيفي

 

 

 

  ًا ىعاو ىوز /ـة المدزسة المسيد اليُ/ـقائدحساب يته إعداد بطاقات تكييه الأداء الوظيفي م. 

 : ة المدزسة لكي تعَس  بطاقات تكييه الأداء /ـىعه ( في حساب مستخدو قائد يصترط أٌ يكوٌ الملف أصلي ) مدزسة أصلية

 .الوظيفي تدنيع الموظفات شاغلات الوظائف التعلينة و الإدازية ومً ٍه على بيد عنال أو أجوز  

 ة /ـفنية /ـمدزسية ، مصسف  قيادةة /ـة ذات الاختصاص : مصسف/ـيصترط تحديد مادة التدزيس لكي يته السبط مع المصسف 

 (  لاء/يلاتو الوك  ة/) مادة التدزيس : لا يدزس / المديس-1

ات عله اليفس وعله اجتناع يته تحديد / ي/يستجيى معلن ، ة للنادة/ـة الفني/ـصسفحسب المات ( ين/) للنعلن) مادة التدزيس : -2

مادة التدزيس : عية و الوطيية ، تازيخ ، جػسافيا / معلنات التربية الاجتناللنسحلة الجاىوية ، مادة التدزيس : العلوو الاجتناعية 

 .الاجتناعيات للنسحلة الجاىوية  والمسحلة المتوسطة : التربية الاجتناعية و الوطيية للنسحلة الابتدائية 

 . ة اليصاط المفسغة / مادة التدزيس : زائد ىصاط/زائد

 . طلابي ازشادة / مادة التدزيس : /ـة المفسغ/ـة الطلابي/المسشد

 . ة المختبر / مادة التدزيس : محطس/ة مختبر/محطس

 . أمين/ـة مصادز التعله / مادة التدزيس : أمين مصادز تعله

  مً إعدادات تحديد الموقع يته تحديد / مديية/قسية : ) جدة ( فكط بدوٌ ذكس اسه اتذي. 

 مديس/ة مكتب تعليه .– المدزسةقائدة حساب ة مطافة في ىعاو /ـيصترط تكنلة البياىات الإضافية في شاشة كل موظف 

 مديس/ة مكتب تعليه .–حساب قائدة المدزسة ة في ىعاو /ـة مطاف/ـيصترط إضافة الدوزات التدزيبية في شاشة كل موظف 

 ة /زائدة ، /ـة الطلابي/ة ، المسشد/ـة ، الوكيل/يصترط تدويً تازيخ التكليف بالعنل اتذالي في البياىات الإضافية ) المديس

  : تازيخ التعيين بالعنل اتذالي ( الإدازيةة ، /ـا بالعنل اتذالي / المعله/ـاليصاط : تازيخ تكليفُ

 . يته تحديد الأسبوع و يوو التيفير بياء على تعلينات إدازة الإشساف التربوي 

 و إبداء السأي . ة /ـة المدزسة  لكي يعَس في حساب المصسف/يصترط اعتناد تكييه الأداء الوظيفي مً حساب قائد 

 ة المدزسة لا يمكً التعديل أو حرف التكييه /بعد اعتناد الأداء الوظيفي في حساب قائد. 

 يمكً تعديل أو حرف التكييه مً ة المكتب ثه /يته الػاء الاعتناد مً حساب مديسة ) غير مياسب ( /ـعيد إبداء السأي للنصسف

 ة المدزسة ./حساب قائد

 ا /ـة ) كلياً ( عاو دزاسي يته تكييه الأداء الوظيفي في بطاقة خازج ىعاو ىوز و توقع و تخته وتسله زسمياً لمدزستُ/ـة الميتدب/ـالمعله

 .ة في ىعاو ىوز /ـالأصلية إدخال دزجات الأداء الوظيفي للنعله المدزسةالأصلية وعلى 

 

 / العسبلية
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4 

أدخل خطة 
 جدٌدة

 اختر من القائمة المنسدلة

5 

6 
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9 

حدد الفصل 
الدراسً و 

ٌوم الأسبوع و 

  التنفٌذ

10 
 / العسبلية / جدة
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4 

أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 تقوٌم الأداء الوظٌفً للمعلم

 معلمٌن

 قائمة منسدلة / اختر اسم المعلم
 حدد الفصل الدراسً / الثانً

 حدد الأسبوع 

 حدد ٌوم التنفٌذ 

 أذكر وصف المهمة

5 

6 

حدد من 

القائمة 

نفس 

الخٌارات 

السابقة ثم 

اضغط / 

 ابحث 
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أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 تقوٌم الأداء الوظٌفً لوكٌل

 وكلاء

 قائمة منسدلة / اختر اسم الوكٌل
 حدد الفصل الدراسً / الثانً

 حدد الأسبوع 
 حدد ٌوم التنفٌذ 

 أذكر وصف المهمة

5 

6 

حدد من 

القائمة 

نفس 

الخٌارات 

السابقة ثم 

اضغط / 

 ابحث 
7 

8 
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ين
تقو
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4 

أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 تقوٌم الأداء الوظٌفً لمرشد طلابً

 مرشد طلابً

 قائمة منسدلة / اختر اسم المرشد الطلابً
 حدد الفصل الدراسً / الثانً

 حدد الأسبوع 

 حدد ٌوم التنفٌذ 

 أذكر وصف المهمة

5 

6 

حدد من 

القائمة 

نفس 

الخٌارات 

السابقة ثم 

اضغط / 

 ابحث 
7 

8 

9 

ين
تقو

رة 
توا

اس
 

في
ظي

الو
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الأ
 

بي
طلا

شذ 
لمر

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 اء الوظٌفً للإداريتقوٌم الأد
 إداري

 قائمة منسدلة / اختر اسم الإداري

 حدد الفصل الدراسً / الثانً

 حدد الأسبوع 

 حدد ٌوم التنفٌذ 

 أذكر وصف المهمة

5 

6 

حدد من 

القائمة 

نفس 

الخٌارات 

السابقة ثم 

اضغط / 

 ابحث 
7 

8 

9 

 الأداء الوظيفي استوارة تقوين

 للإداري



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 تقوٌم الأداء الوظٌفً لمحضرة المختبر

 محضر مختبر

 قائمة منسدلة / اختر اسم محضر/ة المختبر
 حدد الفصل الدراسً / الثانً

 حدد الأسبوع 
 حدد ٌوم التنفٌذ 

 وصف المهمةأذكر 

5 

6 

حدد من القائمة 

نفس الخٌارات 

  - السابقة

البحث 

بالأسبوع  

 7 اضغط / ابحث 

 تعديل الملف / أصلي

1 2 

3 

8 

 إضافة محضر/ة المختبر

9 

4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 لرائد النشاطتقوٌم الأداء الوظٌفً 
 رائد نشاط

 ٌظهر اسم رائد/ة النشاط

 حدد الفصل الدراسً / الثانً
 حدد الأسبوع / الثانً عشر

 حدد ٌوم التنفٌذ / الأثنٌن

 أذكر وصف المهمة

5 

6 

حدد من القائمة 

نفس الخٌارات 

  - السابقة

البحث 

بالأسبوع  

 اضغط / ابحث 

7 

 نشاطمادة التدريس : رائد 

1 
2 

3 

8 

 رائذ/ة النشاط

9 
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أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 لأمٌن مصادر تعلمتقوٌم الأداء الوظٌفً 

 أمٌن مصادر تعلم

 ٌظهر اسم أمٌن/ـة مصادر تعلم

 حدد الفصل الدراسً / الثانً
 حدد الأسبوع 

 حدد ٌوم التنفٌذ 

 أذكر وصف المهمة

5 

6 

حدد من القائمة نفس 

  - الخٌارات السابقة

البحث بالأسبوع  

 اضغط / ابحث 

7 

1 2 

3 

8 

 أهين/ـة هصادر تعلن

4 

 مادة التدريس : أمين مصادر تعلم

9 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 تقوٌم الأداء الوظٌفً لمعلم صعوبات التعلم

 معلم صعوبات  التعلم
 ٌظهر اسم معلم/ـة صعوبات التعلم

 الدراسً / الثانًحدد الفصل 
 حدد الأسبوع 

 حدد ٌوم التنفٌذ 
 أذكر وصف المهمة

5 

6 

حدد من القائمة نفس 

  - الخٌارات السابقة

البحث بالأسبوع  

 اضغط / ابحث 

7 

1 2 

3 

8 

هعلن/ـة 
 صعوبات تعلن

9 

4 

 مادة التدريس : صعوبات التعلم
ة ملف معلم/ـة إضاف

 تعلمالت صعوبا
ملف 
 أصلً



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أدخل خطة 
 جدٌدة

 أسالٌب إشرافٌة
 زٌارة فنٌة

 تقوٌم الأداء الوظٌفً لمستخدم

 مستخدم
 مة بأسماء المستخدمٌن / اخترقائ

 حدد الفصل الدراسً / الثانً
 حدد الأسبوع 

 حدد ٌوم التنفٌذ 
 أذكر وصف المهمة

5 

6 

حدد من القائمة نفس 

  - الخٌارات السابقة

البحث بالأسبوع  

 اضغط / ابحث 

7 

1 2 

3 

8 

إضافة خطة 
إشرافية 

لتقوين الأداء 
 لمستخذم/ـة

9 

4 

 إضافة ملف مستخدم 
من هم على بند الأجور و بند ) 

 ( عمال 
ملف 
 أصلً

هجوىع 

درجات الأداء 

(36 )

والنظام يقذر 

الذرجة هن 

(100) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثاىياً / الأداء الوظيفي 

في حساب مصسف/ـة تسبوي 

في حساب مديس/ة مكتب تعليه 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير مدرسة , وكيل &مشرف إدارة مدرسية 

 معلم &مشرف فني للمادة 

– استمارة التقوٌمعرض 

 غٌر قابلة للتعدٌل

 المدرسة قاٌدتم اعتماد التقوٌم من 

 إبداء الرأي

 مناسب
غٌر 

 مناسب

 لم ٌعتمد

1 
2 

3 

4 4 

 / العسبلية / جدة

 إبداء رأي المشرف التربوي في تقويم الأداء الوظيفي 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تظهر المدرسة و 

 اسم مدٌرة المدرسة

 مدرسة قائد/ةإضافة 

بعد اعتماد الأسبوع من قبل 
 مدٌرة المكتب

) الآن نفتح بطاقة تقوٌم 
 الأداء

 وٌتم رصد الدرجات (

قبل اعتماد 

الأسبوع من قبل 

 مدٌر/ة المكتب

بعد أرشفة بطاقة تقوٌم الأداء 
 الوظٌفً من قبل المشرف/ـة

الدرجة لدى مدٌر/ة سٌتم ظهور 
 المكتب لاعتمادها

 

 أنقر هنا



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ات فً المكتب / ٌتم اختٌار الاسم من الإدارٌٌنقائمة بأسماء 

 القائمة

ٌتم تحدٌد الفصل الدراسً , الأسبوع . ٌوم التنفٌذ , وصف 

 المهمة ثم النقر على حفظ

 تالنقز/ اتحث

 العسبلية / جدة الاعتنادقابل للتعديل و اتذرف قبل 

 طاقة تقييم الأداء انوظيفي نلإداري/ـةت

 نكي تظهر انثيانات في تطاقة الأداء انوظيفي

 : تد من تكمهة انثيانات منلا

+ انمؤهلات الأكاديمية  تعديم + انثيانات الإضافية ) أيقونة  

 ( في شاشة الإداري/ـة

1 

2 3 

4 

7 

5 

6 

 ادخل الدزجات

إدخال خطة إشرافية 

نتقييم الأداء انوظيفي  

 نلإداري/ـة

 حساب في 

 مكتة تعهيم



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قائمة بأسماء المشرفٌن/ات فً المكتب / ٌتم اختٌار الاسم من 

 القائمة

ٌتم تحدٌد الفصل الدراسً , الأسبوع . ٌوم التنفٌذ , وصف 

 المهمة ثم النقر على حفظ

تالنقز/ 

 اتحث
 تقٌٌم الأداء الوظٌفً للمشرف/ـةبطاقة 

 الاعتنادقابل للتعديل و اتذرف قبل 

إدخال خطة 

إشرافية نتقييم 

 الأداء انوظيفي

 نمشرف/ـة  

 تعهيمفي مكتة  

1 

2 3 

4 

5 

6

6 

7 

 العسبلية / جدة

 ادخل الدزجات



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الوستخذهين اللذين يتن 

تقيين  اعتواد نتائج

في  الأداء الىظيفي لهن

 حساب هذيز/ة هكتة

 تحدٌد نوع المستخدم

 المدرسةتحدٌد 

1 

2 

3 4 
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 / العسبلٌة / جدة

  طباعة تقٌٌم الأداء الوظٌفًبالإمكان 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


