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 gtwr9 @onaizahedu.gov.saالبريد الإلكتروني :  013656240الهاتف:   

 

 هـ 1443تقويم الأداء الوظيفي للعام الدراسي إجراءات بشأن الموضوع: 
 

 

 تعميم هام وعاجل جداً

  ةالحكومي والمدارس والروضاتوالأقسام والوحدات  تلجميع الإدارا

 المكرم /ة رئيس /ة مدير/ة                                                        وفقهم الله 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

م الأداء الوظيفي للموظفين ييهـ بشأن تت17/11/1443وتاري   4301190663ر م  ناإشارة الى تعميم          

هـ بشأن رصد الأداء 17/8/1443تاري   4300901528ر م وتعميمنا  ,والمستخدمين والعاملين على نظام بند الأجور 

هـ 18/9/1443تاري   4301015389ر م وتعميمنا  , هـ1442/1443الوظيفي لكافة العاملين بالمدرسة في نظام نور للعام 

  .  ي لكافة منسوبا  الروضةبشأن رصد الأداء الوظيف

 ه  1443ة خلال العام الدراسي بجزيل الشكر والتتدير على كافة الجهود المبذولن نتتدم لكم أيطيب لنا 

 -اعتمدوا العمل بما يأتي    الوظيفيم الأداء ويالمرتبطة بتتولأهمية استكمال الإجراءا  النظامية 

الوظائف التعليمية والإدارية وبند الأجور والمستخدمين  في  وشاغلا  شاغليتتويم أداء الموظفين والموظفا  من  .1

 .لاعتمادهاصاحب الصلاحية  وإرسالها إلى المعتمدةوفق النماذج  هـ1443 الحاليللعام  والوحدا الإدارا  والأ سام 

في  فتط الإداريةالوظائف وشاغلا   من شاغلي والموظفا  تتويم الأداء الوظيفي لكافة الموظفيندرجة إدخال  .2

 تتييم أداء موظف(. ثم)صلاحية الخدمة الذاتية للمدير . هـ في نظام فارس 1442للعام الماضي   التسم ( /الروضة/)المدرسة

في )المدرسة/الروضة/ التسم (  شاغلي وشاغلا  الوظائف التعليمية والإدارية وبند الأجور والمستخدمين  جميعزود ت .3

 .()مرفق  الاستلامعلى  موتو يعه والختم  الاعتماد بنسخة من تتويم الأداء الوظيفي بعد  ( بإجازة ونومن يتمتع)

 .في وحدة عمليا  الموارد البشرية(  )شعبة الملفا لىإ )ور ي ( الاستلامداء الوظيفي وبيان الأتتويم بطا ا   أصول ترسل .4

 لديكم .ملف الأداء الوظيفي في وبيان الاستلام  بطا ا  تتويم الأداء الوظيفي نسخة من تحفظ  .5

 ( . لديكم ) مرفق ملف الأداء الوظيفيفي  والاحتفاظ بها  ائمة تفتد تنفيذ إجراءا  الأداء الوظيفيتعبئة  .6

 نا وتقديرنا وتقبلوا تحيات

  مدير التعليم

 

 خالد بن جايز الحربي 
 

 

 صوة لمكتبنا -

 صورة لإدارة الموارد البشرية  -

صورة لتطوير الموارد البشرية  -

 )إدارة الأداء الوظيفي ( 

 صورة عمليا  الموارد البشرية -

  ن.ع. التركي

 
 ن.ع. التركي                          
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   الوظيفي بعد الاعتماد والختمبيان استلام تقويم الأداء 
 

  المدرسة/الروضة / القسم   العام الدراسي 

 

 التوقيع  تاريخ الاستلام  الوظيفة  الاسم رباعي  م

     

     

     

     

     

     

     

     

     
     

     

     

     

     

     

     

     

     
 

 

جميع شاغلي وشاغلا  الوظائف التعليمية والإدارية وبند الأجور والمستخدمين في )المدرسة/الروضة/ التسم(  تو يع  -

 .نسخة من تتويم الأداء الوظيفي بعد الاعتماد والختم  بعد استلامهم (  ومن يتمتعون بإجازة)

  .في وحدة عمليا  الموارد البشرية(  )شعبة الملفا لىإ )ور ي ( الاستلامداء الوظيفي وبيان الأتتويم بطا ا   أصول ترسل  -

 

  

 اعتماد مدير/ة رئيس/ة

  التوقيع   التاريخ  الاسم
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 إجراءات الأداء الوظيفي  نفيذقائمة تفقد ت
 

  المدرسة/الروضة / القسم   العام الدراسي 

 

 الاجراء م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لم ينفذ نفذ

1.  
 ومنسوبات   لجميع منسوبيللعام الحالي تقويم الأداء الوظيفي 

 . (القسم / المدرسة / الروضة  )

   

 .من الرئيس المباشر الأداء الوظيفي  تقويم اعتماد  .2
   

 .الأداء الوظيفي تقويم ختم   .3
   

 .توقيع باستلام الموظف/ة لتقويم الأداء الوظيفي   .4
   

 .في نظام فارس  داريللإ للعام الماضيادخال درجة الأداء الوظيفي   .5
   

6.  
(  شعبة الملفاتإلى ) رقية (و)  الأداء الوظيفيبطاقات أصول ارسال 

 . في وحدة عمليات الموارد البشرية

   

7.  
إلى ) شعبة (  ورقي )من الأداء الوظيفي  بيان الاستلام أصل ارسال 

 . الملفات ( في وحدة عمليات الموارد البشرية

   

8.  
ملف الأداء بطاقات تقويم الأداء الوظيفي في من  نسخة حفظ 

 . الوظيفي

   

9.  
ملف الأداء تقويم الأداء الوظيفي في  بيان استلام  نسخة من  حفظ

 .الوظيفي

   

 

 

 تحفظ لديكم في ملف الأداء الوظيفي .  ائمة تفتد تنفيذ إجراءا  الأداء الوظيفيبعد تعبئةfu 

 

 اعتماد مدير/ة رئيس/ة

  التوقيع   التاريخ  الاسم
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