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	نموذج تقييم أداء الموظفين في نهاية فترة التجربة   


	الجزء الاول 
	:
	معلومات الموظف
	
	
	


	الاسم
	:
	...................................
	مسمى الوظيفة
	:
	..................................

	الرقم
	:
	...................................
	الادارة
	:
	..................................

	تاريخ التعيين
	:
	...................................
	القسم
	:
	..................................

	المدير المباشر
	:
	...................................
	تاريخ التقييم
	:
	..................................


	الجزء الثاني 
	:
	تقييم الاداء
	
	
	


يتم ارفاق الوصف الوظيفي  المحدث للموظف و الحتفظ به في ملفه
يرجى وضع علامة x في الخانة المناسبة والتي تعبر عن مستوى أداء الموظف لكل بند من بنود التقييم  أدناه، علما أنه ليس من الضروري استخدام كافة  البنود كمعيار للتقييم وانما كل حسب الموقع الوظيفي الذي يشغله :
	العنصر
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مقبول
	ضعيف

	المعرفة بمهام الوظيفة بناء على الوصف الوظيفي
	
	
	
	
	

	الحماس للعمل والتقيد بالدوام
	
	
	
	
	

	القدرة على تحمل ضغط العمل
	
	
	
	
	

	الالتزام بالانظمة
	
	
	
	
	

	التخطيط وتحقيق الاهداف في الموعد المحدد
	
	
	
	
	

	الاتصال الفعال (كتابياوشفويا)
	
	
	
	
	

	القدرة على حل المشاكل
	
	
	
	
	

	القدرة على التأقلم
	
	
	
	
	

	المبادرة والابداع وتطوير أساليب العمل
	
	
	
	
	

	كمية الانتاج بأقل اشراف ممكن
	
	
	
	
	

	مهارة خدمة العملاء و المراجعين
	
	
	
	
	

	القدرة على التعلم والتطور وتطبيق ما يتعلمه
	
	
	
	
	

	المحافظة على أموال وممتلكات المؤسسة و التقليل من الهدر
	
	
	
	
	

	العمل بروح الفريق
	
	
	
	
	

	مهارة التفاوض والاقناع
	
	
	
	
	

	الاهتمام بالتفاصيل و متابعة الأمور لما فيه المصلحة العامة
	
	
	
	
	

	المظهر العام والنظافة 
	
	
	
	
	


	التقدير الاجمالي 
	
	
	
	
	


	الجزء الثالث
	:
	التدريب
	
	
	


	3-1 ما هي البرامج التدريبية التي خضع لها الموظف خلال فترة التجربة ؟

	1- ........................................................................................................................

	2- ........................................................................................................................

	3- ........................................................................................................................

	4- ........................................................................................................................


	3-2 ما هي الدورات التدريبية اللازمة والتي تعتقد ان الموظف بحاجة لها ؟

	1- ........................................................................................................................

	2- ........................................................................................................................

	3- ........................................................................................................................

	4- ........................................................................................................................


	3-3 ما هي التوصيات التي تقترحها لتطوير وتحسين أداء الموظف  ؟

	1- ........................................................................................................................

	2- ........................................................................................................................

	3- ........................................................................................................................

	4- ........................................................................................................................


	الجزء الرابع
	:
	ملاحظات المقيم
	
	
	


	*
	مدى تحسن الاداء:

	□ ممتاز
	□ جيد جدا
	□ جيد
	□ أقل من المستوى


	الجزء الخامس
	:
	ملاحظات الموظف على التقييم
	
	
	


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


	الجزء السادس
	:
	التوصيات والاقتراحات
	
	
	


	□ تثبيت الموظف
	□ انهاء خدمات الموظف

	*
	اقتراحات:.......................................................................................................................................................................................................................................


	الجزء السابع
	:
	التواقيع
	
	
	


	توقيع الموظف:
	................................................
	التاريخ:
	.......................

	اسم المدير المباشر
	.......................
	التوقيع
	.........................
	التاريخ
	..............

	اسم مدير الدائرة 
	.......................
	التوقيع
	.........................
	التاريخ
	..............

	 مدير الموارد البشرية
	.......................
	التوقيع
	.........................
	التاريخ
	..............
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