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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  للإداري للعام الماضيادخال درجة الأداء الوظيفي   .5
   

6.  
(  إلى )شعبة الملفات ) ورقية ( الأداء الوظيفيأصول بطاقات ارسال 

 . في وحدة عمليات الموارد البشرية

   

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

 . عمليات الموارد البشريةالملفات ( في وحدة 

   

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 . تنفيذ إجراءا  الأداء الوظيفي ائمة تفتد بعد تعبئةfu 

 

 اعتماد مدير/ة رئيس/ة

  التوقيع   التاريخ  الاسم


