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 الدليلعن 

مدير  الممنوحة إلى    تعبر بعض الصلاحياالأداء الوظيفية    تقويمعلى أسس  التعرف  إلى  نسعى من خلال هذا الدليل  
  التقويم بحيث يقوم بتحديد موعد    تقويم ال  دادات عإتتيح لصاحب الصلاحية تعديل  والتي    التقويمإعدادات  لمتمثلة في  وا  النظام 

والتي تمكنك   عامةإعدادات  إضافة إلى    . لكل فئة التقويمبطاقة    داد عإالتي ستستخدم في   التقويمة ق وبطا  ، ، التقويمومدة    ،
يصف النتيجة التي يحصل عليها  والذي    مقياس أداء المعلم . وانتهاءً بـ  التحكم في عدد من الخيارات الخاصة بكامل النظاممن  

كما سنتعرف داخل هذا الدليل على بعض الأدوار الرئيسية لكلًا    .بناء على النسبة التي يحصل عليها   تقويمالمعلم بعد عملية ال 
   [. المدرسة، المعلم، مدير مكتب التعليم   مدير] من: 
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 تسجيل الدخول 

المخصص    URLمن خلال الـ    وذلك  الأداء  تقويممنصة    إلى الدخول    تسجيل   بإمكان المستخدمفي هذه الخطوة   -
    لشكل التالي: كما ب   الدخول الموحدليظهر للمستخدم لها 

 
 .دخول ثم الضغط على أيقونة اسم المستخدم، وكلمة المرور دخال بإ  قممن الشكل أعلاه ولتسجيل الدخول  -
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 الملف الشخصي

السهم المنسدل تجاه الأسفل لتظهر لك قائمة  بلضغط على تجاه أعلى يسار اسم المستخدم ثم قم  المؤشر بتمرير قم  -
 كما بلشكل التالي: 

 
 .ليظهر لك الشكل التالي  ملف المستخدم من الشكل أعلاه قم بلضغط على  -

 

من:   - بيانات كلًا  يتضمن  والذي  بك  الخاص  الشخصي  الملف  معاينة محتويات  أعلاه يمكنك  الشكل  ]نوع  من 
 المستخدم، اسم المدرسة، مكتب التعليم إدارة التعليم، مادة التدريس[. 
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 مدير النظام 

  التقويم   إعدادات . حيث يسمح لك من خلال  الصلاحيات على النظامسوف تمتلك مجموعة من    النظام مدير  بصفتك  
والمعايير والمحددات    التي سوف تساعدك على إدارة التصنيفاتبطاقة التقويم  إلى    ة. إضاف تقويمومدة ال  ،تقويم تحديد موعد ال 

بناء على النسبة    تقويم النتيجة التي يحصل عليها المعلم بعد عملية ال  معرفةعلى    مقياس أداء المعلم. كما يسمح لك  ونسبها 
 إضافة إلى صلاحيات أخرى سوف يرد ذكرها بمزيد من التفصيل داخل هذا الدليل.  التي يحصل عليها. 

 كما بلشكل التالي:  تقوي منصة  تظهر لكسوف  مدير النظام بعد إتمام عملية تسجيل الدخول وبصفتك   -

 
الصفحة الرئيسية، إعدادات  وهي:   منصة تقييم المعلم لـ   الرئيسية   الموارد   من  عددًامن الشكل أعلاه يظهر لديك   -

 . التقارير ولوحة الاداء ,  ، مقياس أداء المعلم بطاقة التقويمعامة،   ت ، إعداداالتقويم
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 الصفحة الرئيسية

 .ليظهر لك الشكل التالي الصفحة الرئيسية بلضغط على قم  -

 
التنقل بين الموارد الرئيسية    الصفحة الرئيسية من الشكل أعلاه عند تعيين   - إعدادات  سوف تتمكن مباشرة من 

 . الوظيفي والتقارير   داءالأ، مقياس  بطاقة التقويمعامة،   ت ، إعداداالتقويم
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 التقويم تإعدادا

 : التقويم إضافة إعدادات  

 .لشكل التالي كما ب   التقويمإعدادات انتقل إلى من داخل القائمة الرئيسية  -

 

  ، بداية من تحديد العام الدراسي  التقويملتحكم بإعدادات  سوف تستطيع ا  مدير النظاموبصفتك  من الشكل أعلاه   -
 .  تقويمفترات الخاصة بكل ، بجانب التقويمالمعنيين بلوتحديد أنواع المستخدمين   ،وعدد مرات التقييم 

 ظهر لك الشكل التالي: لي  التقويمإضافة إعدادات  بلضغط على قم   السابق من ذات الشكل   -
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 : التقويمفترات   إعدادات  

لتظهر لك قائمة محدد بها تواريخ بدء    العام الدراسي  تجاه أسفل    السهم المنسدل بلضغط على  من الشكل أعلاه قم   
 التالي.   أيقونةوالتي من خلالها يمكنك تحديد تاريخ العام الدراسي المطلوب ثم النقر على   الدراسي العام 

 كما بلشكل التالي:  التقويمفترات  تنتقل مباشرة إلى سوف  -
 
 

 

 

 

 

 

المطلوبة وحال قمت بتحديد أكثر من فترة فسوف يتم إظهار    التقويم  عدد فترات تحديد  من الشكل أعلاه يمكنك    -
 عدد الفترات وفق ما قمت بختياره. 

من الحقول الإلزامية    ا الفترة المطلوبة بعتباره  ثم اختر   التقويم عدد فترات  قائمة  من ذات الشكل قم بلانتقال إلى   -
 . للإدخال
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 بلشكل التالي: التي قمت بإضافتها كما  تقويم تظهر لك إعدادات ال  -

 
 الإجراء[.   الفئة المستهدفة، ، التقويم]العام الدراسي، عدد فترات  من الشكل أعلاه يمكنك التعرف على كلاً من:   -
 لإجراء التعديل المطلوب.    تعديل أيقونة بلضغط علىقم   الإجراء من أسفل القائمة   -
 لإتمام عملية حذف العام الدراسي المراد حذفه.    حذف  أيقونةبلضغط على قم   الإجراء من أسفل القائمة   -
 . المحدد التفعيل إلغاء  ليتم فعال   أيقونةبلضغط على قم   الإجراء من أسفل القائمة   -
 . عرض الاعدادت ليتم   عرض بلضغط على أيقونةقم   الإجراء من أسفل القائمة   -
 لتظهر لك الشاشة التالية:    الرسائل إعدادات   أيقونة بلضغط علىقم   الإجراء من أسفل القائمة   -
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ال من الشكل أعلاه ومن داخل مربع نص   - انتقل إلى  محددة  قم بإدخال المدة    تقويم الإرسال قبل بدء  بليوم، ثم 
معلومات  ، ثم انتقل إلى  [عنوان الرسالة، نص الرسالة ]لإدخال بيانات كلًا من:    الإلكترونيمعلومات رسالة البريد  

  . حفظ ومن ثم قم بلضغط على   نص الرسالة لإدخالالرسالة النصية 
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 إعدادات عامة 

 .عامة إعدادات انتقل إلى من داخل القائمة الرئيسية  -
 يظهر لك الشكل التالي:  عامة  ت إعدادا الضغط على عند  -

 

أو  رسالة بريد إليكتروني،  ] من نوع    الإشعارتحديد ما إذا كان  و المرسلة    الإشعاراتأعلاه يمكنك تحديد  من الشكل   -
   علمية حفظ الاعدادات التي تقدمت بها. لإتمام حفظ  أيقونة  بلضغط على قم  ثم .  [ أو كلاهما  ،سالة نصية ر 
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 بطاقة التقويم

 المعلمين فقط( الإمكانية لمدير النظام بستعراض بطاقة التقويم لكل فئة مقيَّمة. )حالياً لفئة تتيح 

 يقوم النظام بستعراض الفئات المقيَّمة. ومةثم  بعد تسجيل الدخول، يقوم مدير النظام بلضغط على بطاقة التقويم. حيث 

 

 يقوم مدير النظام بلوصول إلى الشاشة.  .1
 يقوم مدير النظام بختيار فئة مقيَّمة ثم الضغط على زر التالي.  .2

 

 
 تصنيف محدد ثم الضغط على زر التالي   و تصنيفات بطاقة التقويم للفئة المختارةيقوم النظام بستعراض   .3
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 ختيار معيار محدد ثم الضغط على زر التالي وا يقوم النظام بستعراض المعايير للتصنيف المختار  .4
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 واختيار المحدد   يقوم النظام بستعراض المحددات للمعيار المختار .5

 

 
 
 
 
 
 

 النظام بستعراض سلم التقديرات للمحدد المختار. يقوم  .6
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 الوظيفي داء الأمقياس 

 .لشكل التاليكما ب   الوظيفيداء  الأمقياس  انتقل إلى من داخل القائمة الرئيسية  -

 
استعراض    من  مدير النظام بصفتك  والتي سوف تساعدك    مقياس الأداء الوظيفي  بلضغط على قم  من الشكل أعلاه   -

 ظهر لك الشكل التالي: حيث ي لتعديل والحذف والإضافة. إجراء ا كما بإمكانك جميع مقاييس الأداء المضافة  

 
 كما بلشكل التالي:   مقياس أداء المعلمإضافة   كي تتمكن من   إضافة أيقونة  بلضغط على قم أعلاه من الشكل   -

 
الشكل   - لكلًا من حقل:   أعلاهمن  البيانات الأساسية  النسبية  قم بإدخال  الكمي،  التقدير  الكيفي،  ]التقدير 

  حفظ.  اضغطثم  إلى بجانب وصف الأداء المعياري[  – المئوية من 
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 لك عناصر مقياس أداء المعلم الذي قمت بإضافته ضمن بدايات عناصر المقاييس كما بلشكل التالي:  تظهر  -

 
]التقدير الكيفي، التقدير الكمي، النسبة المئوية،  من الشكل أعلاه سوف تتمكن من استعراض بيانات كلًا من:   -

 الإجراء[. 

المراد تعديله لتظهر    التقدير الكيفي المقابل لنوع    تعديل    أيقونة   بلضغط على قم    إجراءمن أسفل القائمة   -
 لك محتويات التقدير الكيفي كما بلشكل التالي:  

 
  . حفظ  اضغط ثم   التقدير الكيفي من الشكل أعلاه قم بإجراء التعديلات المطلوبة لـ   -
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 : "مقياس أداء المعلم" حذف  

 حذف مقياس أداء المعلم المطلوب.  ليتم حذف   أيقونة  بلضغط على قم   إجراء من أسفل القائمة   -

 بتباع نفس الخطوات السابقة.   أيٍ من أنواع التقدير الكيفي الخاصة بــ مقياس أداء المعلمديل أو حذف  بإمكانك تع  تذكر أنه.. 

 فترة التقييم

سوف يتم ظهور طلبات التقييم للفئات المقيمة التي سوف تقوم بعملية التقييم وللتعرف    فترة التقييم عند حلول موعد  
 كما بلشكل التالي:   فترة التقييملتظهر لك محتويات  المعلم   تقييم بلضغط علىعلى كيفية اتباع ذلك قم  

 
]الفترة، العام الدراسي، تاريخ بداية  متضمنة بيانات كلًا من:  تقييم المعلممن الشكل أعلاه تظهر لك محتويات  -

 الفترة، تاريخ نهاية الفترة[. 

 : بحث

 
]المعلم،  بعض أو كل حقول البحث المبينة أمامك من:   م من الشكل أعلاه يمكنك إجراء عملية البحث بستخدا  -

 تقدمت به كما بلشكل التالي: تظهر لك نتيجة البحث وفق ما لبحث ثم اضغط أيقونة  المادة[ 

 
 المعلم، المادة، الإجراء. من الشكل أعلاه يمكنك التعرف على اسم  -
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 : تقييم

كما بلشكل    تقييم المعلملتظهر لك محتويات  تقييم  على أيقونة   بلضغطقم   الإجراء من أسفل قائمة  -
  التالي:

 
الفترة، العام الدراسي، تاريخ بداية الفترة، تاريخ    التعرف على   يمكنكتقييم المعلم ومن أسفل  من الشكل أعلاه  -

 نهاية الفترة. 
: )المعلم:  ، واختر على سبيل المثالالمادة   أو المعلم  البحث بستخدام بعض أو كل حقول البحث من:    كما يمكنك  -

نتيجة  لتظهر لك      عدسة البحثومن ثم قم بلضغط على  "مصطفى غازي" المادة: "صفوف أولية"(  
 : البحث كما بلشكل التالي 

 

    تقييم قم بلضغط على الأيقونة الأولى من جهة اليمين   الإجراء من الشكل أعلاه ومن أسفل قائمة  -

  



 

 تقييم الأداء الوظيفية لشاغلي الوظائف التعليمية - دليل المستخدم 

[Type here] 
 

 يظهر لك الشكل التالي:  -

 
 التعيين، المادة، المدرسة.  سنة اسم المعلم، والتي تتضمن كلًا من:    بيانات المعلممن الشكل أعلاه تظهر لك   -
اختر احدى الخيارات المبينة    سلم التقدير . ومن  المحددات معرفة    نموذج التقييمكما يمكنك من خلال محتويات   -

، ثم انتقل بعد  من خلال المسار المحدد لجهاز المستخدم  المطلوب وذلك  الملفقم بتحميل    المرفقأمامك، ثم من  
 وأدخل ملاحظاتك.   ملاحظاتذلك إلى مربع نص  

قم بإدخال ما    ثم   المجالات التي تحتاج إلى تطوير أو    التوصيات  أو ،  مواطن القوة لدى المعلممربع نص  انتقل إلى   -
 يلزمك من ملاحظات. 

  التقييم. نموذج والتي تسمح لك بحفظ بيانات  حفظ كمسودةأيقونة   على الضغط يمكنك  -
    إرسال التقييم.اضغط على أيقونة  نموذج التقييمما أن تنتهي من التحقق من كافة البيانات المطلوبة لـ  -

 : تلميح 

 ول أو آخر خيار في سلم التقدير لأي محدد. أيجب رفع شاهد عند تحديد   -
 .  جة للمقييم الآخرالمعلم تسند كامل الدر في حال لم يقم احد المقييمين بتقييم  -
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 : الشواهد  ملف

 بعد تسجيل الدخول، يقوم المقيَّم بلوصول إلى صفحة "ملف الشواهد"  من الخيارات الرئيسية. 

  من الصيغ المسموح عدد لا نهائي من الشواهد  إرفاق  ك بجانب  بمعاينة الملف الخاص ب سوف يسمح لك    رفع الشواهدعبر  
 سنوات  3ويقوم النظام بعرض الشواهد لاخر  )صور، فيديو، مستندات(. بعرضها من:  

 تظهر لك المحتويات الخاصة به كما بلشكل التالي:  الشواهد ملف عند الضغط على  -
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 : إضافة شواهد جديدة 

 كما بلشكل التالي:   إضافة ملفليظهر لك محتويات  إضافة قم بلضغط على    -
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 :تحميل

المطلوب تحميله ومن ثم يتم   عنوان الملفالمقابلة لـ  تحميل أيقونة    بلضغط علىقم  الإجراء من أسفل قائمة   -
 تحميل الملف كما بلشكل التالي: 

 
 

 : حذف

المطلوب حذفه لتظهر لك    عنوان الملف المقابلة لـ    حذف  أيقونة    بلضغط على قم    الإجراء من أسفل قائمة   -
 كما بلشكل التالي:   "هل أنت متأكد من حذف هذا العنصر"رسالة 

 
 لإتمام علمية الحذف.  OKأيقونة  بلضغط على من الشكل أعلاه قم  -

 الذي تقوم بختياره. المعيار بنوع قائمة المحددات مرتبطة يتعين عليك أن   :تلميح 
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 المدرسة مدير 

 طاقة التقييم سندة له في ب حسب النسبة الم  يقوم بتقييم المعلمين داخل المدرسة

 الصفحة الرئيسية سيظهر لك الشكل التالي: عند الدخول إلى  -

 

  . طلبات التقييممن الشكل أعلاه تظهر لك قائمة   -
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 تقويم الأداء 

على    بلضغط قم    الإجراء أسفل قائمة    ثم من   المعلم، المادة، الإجراء. من الشكل أعلاه يمكنك التعرف على اسم    تقييم: 

 : كما بلشكل التالي  التقييمنموذج محتويات تظهر لك  ل  تقييم أيقونة  

الخيارات    ىاختر إحد   سلم التقدير، ثم من  المحدداتقم بلتعرف على    نموذج التقييمومن أسفل  من الشكل أعلاه   -
على أن يكون بأحد الإمدادات    من خلال المسار المحدد لجهاز المستخدم  تحميل الملف   المرفقالمتاحة، كما يمكنك من  

المجالات التي تحتاج إلى تطوير،  ،  مواطن القوة لدى المعلم، التوصياتثم من مربع نص     pdfالمسموح بها من:  
 قم بإدخال ما يلزمك من ملاحظات. 

 . التقييم نموذجوالتي تسمح لك بحفظ بيانات  سودةحفظ كميمكنك الضغط على  -
    إرسال التقييم.اضغط على أيقونة  نموذج التقييمما أن تنتهي من التحقق من كافة البيانات المطلوبة لـ  -

    :تلميح 

 ول أو آخر خيار في سلم التقدير لأي محدد. أيجب رفع شاهد عند تحديد   -
 لم يتم التقييم من قبل احد المقييم يتم اسناد نتيجة التقييم للمقيم الآخر.  في حال  -
 . تقييم المعلمين المحددين  ،مدرسة، مشرف تربوي بمكتب التعليم   مدير  :لأصحاب الصلاحية من  يسُمح -
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 المشرف التربوي 

 ويم طاقة التق سندة له في ب حسب النسبة الم المسندين له ضمن مكتب التعليميقوم بتقييم المعلمين 

 الصفحة الرئيسية سيظهر لك الشكل التالي: عند الدخول إلى  -

 

  . طلبات التقييممن الشكل أعلاه تظهر لك قائمة   -
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 تقويم الأداء 

على    بلضغط قم    الإجراء أسفل قائمة    ثم من   المعلم، المادة، الإجراء. من الشكل أعلاه يمكنك التعرف على اسم    تقييم: 

 : كما بلشكل التالي  التقييمنموذج محتويات تظهر لك  ل  تقييم أيقونة  

الخيارات    ىاختر إحد   سلم التقدير، ثم من  المحدداتقم بلتعرف على    نموذج التقييمومن أسفل  من الشكل أعلاه   -
على أن يكون بأحد الإمدادات    من خلال المسار المحدد لجهاز المستخدم  تحميل الملف   المرفقالمتاحة، كما يمكنك من  

المجالات التي تحتاج إلى تطوير،  ،  مواطن القوة لدى المعلم، التوصياتثم من مربع نص     pdfالمسموح بها من:  
 قم بإدخال ما يلزمك من ملاحظات. 

 . التقييم نموذجوالتي تسمح لك بحفظ بيانات  سودةحفظ كميمكنك الضغط على  -
    إرسال التقييم.اضغط على أيقونة  نموذج التقييمما أن تنتهي من التحقق من كافة البيانات المطلوبة لـ  -

    :تلميح 

 ول أو آخر خيار في سلم التقدير لأي محدد. أيجب رفع شاهد عند تحديد   -
 لم يتم التقييم من قبل احد المقييم يتم اسناد نتيجة التقييم للمقيم الآخر.  في حال  -

 . تقييم المعلمين المحددين  ،مدرسة، مشرف تربوي بمكتب التعليم   مدير  :لأصحاب الصلاحية من  يسُمح
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 لف المعلم: م

 
 . ملف المعلم قم بلنقر على أيقونة   الإجراء من أسفل قائمة  -

 
ومن ثم الضغط   المعيار، عنوان الملفمن الشكل أعلاه يمكن البحث بستخدام بعض أو كل حقول البحث من:  -

   وفق ما تقدمت به. لتظهر لك نتيجة البحث   بحثعلى أيقونة 

  ]عنوان الملف، المعيار، نوع الملف، حجم الملف، الإجراء[. كلًا من: بإمكانك التعرف على محتويات   -
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 :تحميل

المطلوب تحميله ومن ثم يتم    عنوان الملفالمقابلة لـ    تحميل  أيقونة    بلضغط علىقم    الإجراءمن أسفل قائمة   -
 تحميل الملف كما بلشكل التالي: 

 

 معاينة التقييم 

 الرئيسية  الصفحة

 بإتمام عملية تسجيل الدخول سوف يظهر لك الشكل التالي:   المعلم قوم يبعد أن 

 

 التقويم. معاينة نتيجة  تظهر لك  التقييم الحالي من أسفل  
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 "معانيه نموذج التقييم": :الحاليالتقييم 

 ليظهر لك الشكل التالي:  معاينة نموذج التقييمبلضغط على أيقونة قم  الحالي التقييم من أسفل   -

 

 من الشكل أعلاه يمكنك التعرف على المحددات الخاصة بنموذج التقييم والتي تتضمن كلاً من:  -
 والتي تشتمل على: ]اسم المعلم، المادة، المدرسة[.  بيانات المعلم  -
 ]المعيار، المحددات، سلم التقدير، ملاحظات[.   والتي تشتمل على: نموذج التقييم محتويات  -
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   دير مكتب التعليم م

 . طلبات التقييماعتماد   سوف تتمكن من مدير مكتب التعليم بصفتك 

 عملية الاعتماد: 

 بعد تسجيل الدخول، يقوم صاحب الصلاحية بلوصول لصفحة طلبات الاعتماد من الخيارات الرئيسية.  .1

 المقي ِّمين. يستعرض النظام قائمة بطلبات الاعتماد لتقييمات  .2
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 تسجيل الخروج 

تسجيل  السهم المنسدل بتجاه الأسفل ليظهر لك    على   اضغط ثم    الاسم   ل الخروج قم بتمرير مؤشر الفأرة تجاه لتسجي -
 كما بلشكل التالي:   الخروج

 
 لتأكيد عملية الخروج من النظام.  تسجيل خروج بلضغط على من الشكل أعلاه قم  -

 


