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         4 الالتزام بخطط العمل وتنفيذها

 :ملحوظات عامة : الرابع     5 إجراءاتهالإلمام بنظم العمل و

 مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتها    4 التفهم لتكامل التربية والتعليم

 (الانجازات أو النشاطات العملية الأخرى التي يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة ) : مواطن القوة     5 القدرة على تطوير أساليب العمل
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 إرشادات
المختص بالتوجيه والإرشاد بإعطاء الدرجة المناسبة وفقاً ( التربوية  المشرفة) يعد الرئيس المباشر التقرير بالتعاون مع المشرف -  1

 .ديره لتق

مع مراعاة أن , التي تخص المعد عنه التقرير  يتم تسجيل الدرجة في الحقل المخصص لذلك أمام كل عنصر من عناصر التقويم-  2
 .لاتزيد الدرجة المعطاة عن الحد الأعلى لدرجات التقويم المحددة لكل عنصر 

 . إضافتهاالضعف حسب أهمية في حقل الملحوظات العامة يحدد معد التقرير مواطن القوة ومواطن -  3

التقدير الكلي للدرجات يسجل به مجموع درجات عناصر الأداء الوظيفي والصفات الشخصية والعلاقات ثم تجمع للحصول على -  4
 .ويؤشر على التقدير الخاص بها ( الدرجة النهائية ) المجموع الكلي للدرجات 

 .م إطلاع المعد عنه التقرير عليه إذا تطلب الأمر ذلك بعد اعتماد التقرير من قبل الرئيس الأعلى يت-  5

لأغراض التمييز بين المرشدين  الاعتبارعناصر ترجيحية تؤخذ بعين ( و الضعف مواطن القوة أ) الملحوظات العامة عناصر -  6
 .الحاصلين على درجات متساوية 

 . المؤيدةأو بقائه مع إبداء الأسباب  هية مع بيان رأيه في نقلعلى معد التقرير أن يوضح رأيه بشأن المرشد أو المرشدة الطلاب-  7

ول الوظيفي ورصد الملحوظات أولًا بأ والعناية بمصادر تقويم الأداء, الإرشادات  استيعابصدق التقويم ودقته يعتمدان على -  8
 .والرجوع إلى شرح مفردات العناصر والأسس التي يعتمد عليها للتحقق من عناصر التقويم 

أهمية التقيد بالتعليمات والإجراءات الواردة بلائحة تقويم الأداء الوظيفي وكذلك الجزء الخاص بتقويم الأداء لشاغلي الوظائف -  9
 .التعليمية 

 :تكشف المعايير التي يضعها الرئيس المباشر لتقدير أداء الموظف عن مستوى الأداء الذي وصل إليه وفقاً لما يلي - 11

 .لديه تقصير واضح في أداء واجبات الوظيفة : ضي غير مر- أ  
 .أداءه لعملة بشكل عام مرضي : مرضي - ب 
 .معرفة جيده بنظم وإجراءات العمل : جيد - ج 
 .لديه قدرة على المبادرة في تطوير مجال العمل من خلال التعرف على المشاكل ووضع الحلول الملائمة لها : جيد جداً - د  
 .يه قدره على الإبداع والابتكار ومعدل فوق العادي في إنجاز العمل لد: ممتاز - هـ 

 

 :مصادر تقويم الأداء الوظيفي 
 . (المرشدة الطلابية ) ملف المرشد -  1
 . التوجيه والإرشاد( مشرفة ) مشرف , ملحوظات الرئيس المباشر سجل تدوين -  2
 .تقارير الإنجاز -  3
 .ل دفاتر السجلات المنظمة للعم-  4
 .دفتر الدوام الرسمي -  5
 .م ي مصادر أخرى تساعد في دقة التقويأ-  6
 
 
 
 
 
 
 

 

 

طلابي وأسس التحقق منها( مرشده ) شرح مفردات عناصر التقويم لوظيفة مرشد   
 

 أسس التحقق من العنصر شرح المفردات العنصر 

الإلتزام بخطط العمل 

.وتنفيذها   

 ة ضمم  دملو    للخط هالاهتمام بوضع برنامج تنفيذ

البرامج ، ومتابعمة   يعزمني ، وشموله لجم        

.التنفيذ  

.إعلاد الخطة قبل بلاية العام اللراسي   

شمو  البرنامج التنفيذي لجميع برامج وخلمات التوديه والارشاد 

. 



.متابعة تنفيذ الخطة وفق دلو  زمني محلد  

الإلمام بنظم العمل 

.وإدراءاته   

لتعليمات والإدراءات والسملاتت  الإلمام باللوائح وا

المنظممممة لمممبرامج التوديمممه والإرشممماد ، والت يمممل  

.بتنفيذها  

.المعرفة بنظم العمل في مجا  التوديه والإرشاد   

الالتزام بالنظم وال واعل التنظيمية اللاخلية فيما يخص برامج 

.التوديه والإرشاد   

رشل الم سلال )يل بأستخلام السلاتت المنظمة للعمل مثل الت 

سلال المعلومات الشامل للطالب / سلال الرعاية الفردية / الطتبي 

( .إلخ ....   

.التنفيذ اللقيق للتعاميم والأدلة والإدراءات المنظمة للعمل  

التفهم لتكامل التربية 

.والتعليم   

ملى الإدراك والوعي لاتجاهات التربية والتعليم في 

، وتح يمق  المملكة العربية السعودية ، والربط بينها

التوازن، والإلمام بسياسة التعليم العاممة وههملافها،   

والممتفهم لرسممالة الملرسممة في انتمممع ممم  خممت   

خلمات الإرشاد وبرامجه المختلفمة ، والمشمار ة في   

.ةيلس الملرساالللاان وان  

الاستيعاب لنصوص سياسة التعليم في المملكة العربية السعودية، 

.ههلاف التوديه والإرشاد والاستفادة م  ذلك لتح يق  

الاستفادة م  جماعات النشاط في الملرسة لتح يق ههلاف التوديه 

.والإرشاد  

المشار ة في الللاان وانالس الملرسية بما يلعم رسالة التوديه 

.الإرشاد  

استثمار دور المعلم التربوي بما يعزز ههلاف برامج وخلمات 

.التوديه والإرشاد   

ولياء الأمور مع المعلمين في الجوانب التربوية السعي لتكامل دهود ه

.والإرشادية  

ال لرة على تطوير 

 هساليب العمل

ال لرة على ممارسة الأساليب المتميمزة المت تسمهم    

في ارت اء وتطوير دودة مخردات العملية الإرشادية 

، والمبممادرة في ت مممليم الم ترامممات وانراء البنممماءه  

.المتلالدة لتح يق ذلك  

ات العملية المتميزة للبرامج والمشروعات الخاصة بأساليب التطبي 
 العمل 

.الإسهام في ت ويم خلمات التوديه والإرشاد   
الإفادة م  انراء والأفكار البناءه والمفيلة م  العاملين في الملرسة 

.لتطوير هساليب العمل   
 رية او  برامجالمبادرة إلى ت ليم الم تراات وانراء والت ارير اللو

. التوديه والإرشاد  



 

 

الاستفادة م  بيئة 

الملرسة وتوظيف 

.التلاهيزات  

/ الإذاعمة  ) استثمار التلاهيمزات الملرسمية مثمل    

( المسمر  وووهما   /المتعب/ المختبرات / المكتبة 

في تح يق مهممات المرشمل الطتبمي، والإسمتفادة     

م  جميع هنواع النشاط في الملرسمة وتوظيفهما في   

.لتوديه والإرشادتح يق ههلاف ا  

/ غرفمة المصمادر   ) توظيف التلاهيزات الملرسمية المتموفرة مثمل     -

الحاسب انلمي وت نيمات   / المكتبة / المتعب / المسر  / الإذاعة 

.لتح يق ههلاف برامج التوديه والإرشاد( التعليم وغيرها   

تهيئة غرفة المرشل الطتبي بما يح ق ههلاف وبمرامج التوديمه    -

مكمان  / إيجماد ر م  خماص بالإرشماد    )  :  والإرشماد مم  خمت   

( .إلخ ... لاست با  الطتب وهولياء همورهم   

إعلاد اللواات التعريفية ومجلة التوديه والإرشاد والمشار ة في  -

.الصحف الحائطية والمعارض التربوية  

الالتزام باللغة 

 الفصحى

ال لرة على التحلث باللغة العربية الفصحى مم   

النلوات والمحاضرات والحموار  خت  الم ابتت و

وإدارة الن اش، وخلو الت ارير ومحاضر الادتمماع  

وتسلايل الحالة ودراستها م  الأخطماء النحويمة   

.والإمتئية والأسلوبية  

الفصممحى في جميممع الأعممما  الكتابيممة العربيممة الت ييممل باللغممة  -

النحوية ، الإمتئية ، ) والتحريرية وخلوها م  الأخطاء اللغوية 

(.الأسلوبية  

باللغة العربية الفصمحى عنمل الحملي       – ما همك  –الالتزام  -

.والإل اء ، وفي الم ابتت وووها   

 الاهتمام بالنمو المعرفي

ة ومتابعة تنمية ال لرات الذاتية والخبرات العملي

ما يستلال في ميلان التربية والتعلميم عاممة، وفي   

مجا  التخصص بخاصة، والاطتع على المرادع 

والبحوث واللوريات، والمشار ة في برامج تبماد   

الخبرات واللورات التلريبية المتااة، والاستفادة 

منها في تطوير مستوى برامج وخملمات التوديمه   

.والإرشاد  

:العلمية والث افية والمهنية م  خت   السعي لزيادة معارفه -  

.قراءاته في اللوريات والت ارير المتعل ة بتخصصه -1  

حماسه ورغبته بالالتحاق ببرامج تباد  الخبرات واللورات  -2

.المتااة  والتلريبية   

التنشميطية ،  ) المشار ة الفاعلة في النلوات واللورات التلريبية  -

( .وووها ....وتباد  الخبرات   

اللراسات ذات العتقمة بالتوديمه والإرشماد هو الإسمهام      إدراء -

.فيها  

المحافظة على هوقات 

 اللوام

ملى الالتزام والأنضباظ بمواعيل العممل المحملدة   

، وت مملير قيمممة الوقممث واسممتثماره فيممما يخمملم  

التربية والتعليم وبرامج التوديه والإرشاد بخاصة 

، وعممملم مغمممادرة العممممل بممملون إذن مسمممبق،  

.بته على اضور تماري  الصبا ومواظ  

.الالتزام بالحضور والانصراف في مواعيل العمل المحلدة  -  

الت يل بالفترة المخصصة لسماعات العممل واسمتثمارها في إ ماز      -

.مهام العمل   

.المواظبة على اضور تماري  الصبا  لمتاظة سلو يات الطتب  -  

، وقلمة  ن مسمبق ذعلم مغادرة الملرسة هثنماء فمترة العممل إلا بم      -

.الإدازات والأذونات الخاصة  

العناية بلراسة نتائج 

 التحصيل العلمي

 اتدراسة نتمائج العمام الماضمي ونتمائج الاختبمار     

النصفية والفصلية والنهائية ، واصمر المتمأخري    

 دراسياً ودراسة

ت ليم صورة متكاملمة عم  مسمتويات الطمتب اللراسمية لمذوي        -

.تائلاهم التحصيلية العتقة بالطالب بناء على دراسة ن  

 

 

 

 

 



.للطتب  هسممباب تممأخرهم ووضممع الممبرامج العتديممة   

المناسبة لكل االة بما م  شأنه رفع مستوى 

تحصممميل الطمممتب،  الفصمممو  العتديمممة  

والتحويل لمرا ز الخلمات التربوية والتعليمية 

المتفممموقين )            ، ورعايمممة الطمممتب 

وف مممماً للممممبرامج ( ومتوسممممطي التحصمممميل 

لأساليب التربوية والإرشادية المحلدة للى وا

المرشممل الطتبممي، والتعممرف علممى الموهمموبين 

وتزويل دهة الاختصاص بأسمائهم لرعمايتهم  

.وص ل مواهبهم وتنميتها  

اسممتخراا المرشممرات الإاصممائية والرسمموم البيانيممة الخاصممة     -

بالطتب المتمأخري  والمتفموقين ومتوسمطي التحصميل دراسمياً ،      

. منها في مجا  عملهوالأستفادة   

ع ل الل اءات الجماعية والفردية للتعرف علمى هسمباب التمأخر     -

.اللراسي واقترا  العتا المناسب   

تنفيمذ برنممامج الإرشماد الجمعممي للطمتب المتممأخري  دراسممياً،     -

.والتعاون مع المعلمين لتح يق ذلك   

الاستفادة م  مرا ز الخلمات التربوية والتعليمية ال ائممة فيمما    -

يخممص هوضمماع الطممتب المتممأخري  دراسممياً والممراغبين في رفممع  

.مستوياتهم التحصيلية ، والتنسيق مع المرا ز لمتابعة االاتهم   

ت ليم الخلمات الإرشادية المناسبة والمتوافرة في الملرسة لرعايمة   -

.الطتب المتفوقين والموهوبين  

 رعاية الطتب المعيلي  ومتكرري الرسوب وذوي الحالات ذات -

. العتقة بالتحصيل اللراسي  

المهارة في دراسة الحالة 

 ومتابعتها

ال مملرة علممى ا تشمماف الحممالات السمملو ية   

واللراسممية والنفسممية والإدتماعيممة المختلفممة  

وغيرها ، وف اً للإدراءات المتبعمة في دراسمة   

الحالممة، وفممتح سمملال خمماص بكممل االممة   

والاهتمام بجمع المعلومات الشاملة عنهما مم    

المصممادر، وتحليممل تلممك المعلومممات   جميممع 

ميممة وتشممخيص هسممباب المشممكلة لبطري ممة ع

تشخيصاً دقي اً ، ووضمع البرنمامج العتدمي    

المناسب لكل االة ومتابعتها، والتنسيق ممع  

والات ومرا ز تطوير الخلمات الإرشادية في 

.عتا الحالات الت تتطلب ذلك   

ية ، الصمحية ،  للراسم ا) المهارة في الا تشاف المبكر للحالات  -

المت تحتماا إلى عنايمة إرشمادية     ( الخ ....النفسية الإدتماعية 

.متخصصة   

.الاستعانة بمصادر متعلدة لجمع المعلومات المتعل ة بالمشكلة  -  

.المهارة في تحليل المشكلة واللقة في تشخيص الحالة  -  

.تحليل الهلف العتدي  -  

.التشخيصتناسب الأسلوب المتبع في تعليل السلوك مع دقة  -  

الاستعانة بالمرا ز الإرشادية المتخصصمة مثمل واملات ومرا مز      -

.وخلمات التودية والإرشاد ، والجهات ذات العتقة  

فاعليممة متابعممة الحممالات المنتهيممة في دعممم تحسمم  السمملوك     -

.المستهلف  

.تنظيم الإدراءات المتعل ة بلراسة الحالة في ملف خاص بها -  

الاهتمام بمتابعة 

لرسيةالوادبات الم  

الحرص علمى متابعمة هصمحاب الحمالات     

الذي  يتكرر منهم عملم هداء الوادبمات ،   

طممتع إدارة إوت صممي هسممباب ذلممك ، و  

 الملرسة

الادتماعيممة ، ) الطممتبالمهممارة في التعممرف علممى هوضمماع  -

وتأثيرهمما علممى هداء  ( الخ وغيرهمما....الملرسممية والنفسممية  

.الوادبات الملرسية  

 

 

 

 

 

 

.لأصحاب الحالات الأستمرار في متابعة الوادبات الملرسية لأصحاب الحالات  -وهولياء الأمور على نتائج المتابعمة والحلمو     



.الم تراة .المواد اللراسية  يمع معلم   

والتعاون ( هصحاب الحالات )  اء بأولياء همور الطتب تالإل -

.معهم في متابعة هبنائهم   

.إطتع إدارة الملرسة على نتائج المتابعة -  

 لرة على تنفيذ بمرامج  ال

الإرشاد التعليمي والمهني 

. 

تنفيذ بمرامج وخملمات التوديمه والإرشماد     

التعليمي والمهمني ، والعممل علمى تح يمق     

.ههلافها  

تنفيذ برنمامج توديمه الطمتب للتخصصمات اللراسمية في       -

.المرالة الثانوية وفق استعلاداتهم وميولهم وقلراتهم   

ع ل الل اءات والنلوات للتعريف ال يام بالزيارات الميلانية و -

.بانالات التعليمية والمهنية المتئمة   

.تنفيذ برنامج هسبوع الارشاد التعليمي والمهني -  

للطمتب قبمل وبعمل    ( التهيئمة الإرشمادية   ) تنفيذ برنامج  -

.انت الهم إلى صفوفهم اللراسية الجليلة  

.العمل على الإستفادة م  اللليل التعليمي والمهني  -  

.التمهيلي للطتب المستلالي  عيذ برنامج الأسبوتنف -  

بمرامج   ال لرة على تنفيذ

الإرشاد الوقائي   

تنفيذ البرامج المتعل ة بالإرشماد الوقمائي ،   

والمشار ة في المبرامج الخاصمة بمه والعممل     

.على تح يق ههلافه  

.تنفيذ برنامج التوعية بأضرار التلخين -  

.ت تنفيذ برنامج التوعية بأضرار المخلرا -  

الإسهام بالتوعيمة الصمحية والتربويمة ، وإقاممة النملوات       -

.والمحاضرات الخاصة بها   

الصممحية ) إااطممة المعلمممين بالحممالات المختلفممة للطممتب  -

وتوضمميح طممرق التعامممل مممع   ( والإدتماعيممة والإنفعاليممة  

.هصحابها والتعاون معهم في ذلك   

.ائيالاستعانة بما يستلال م  وسائل في مجا  الإرشاد الوق -  

ال لرة على الحوار وإدارة 

 الن اش

هسلوبه في عرض انراء والأفكار والم تراات 

والتوفيق بينهما واختيمار المناسمب منهما ،     

ومناقشتها بموضوعية وفق مبررات واقعيمة  

، ومشممممار ته الإيجابيممممة في النمممملوات  

.والادتماعات، وإت انه لإدارة الن اش  

، وربطهمما  عممرض الأفكممار والم تراممات بصممورة منظمممة    -

. بالشواهل المريلة   

المشار ة الإيجابية في النلوات والادتماعات ذات العتقمة   -

.بالإرشاد  

.ت بل آراء انخري  ومناقشتها بموضوعية  -  

.قلرته على إدارة الن اش -  



 

ال لوة ) السلوك العام 

(الحسنة   

الالتممزام بسمملو يات انتمممع الإسممتمي   

فمممة وهختقمممه وآدابمممه،والتفاعل ممممع ث ا 

انتمع وت اليله الحميملة ، و ونمه قملوة    

اسنة قولًا وعمتً في تعامله ، وتصرفاته ، 

.وسماته الشخصية  

.المظهر العام في الشخصية  -  

.الي في المواقف المختلفةعالانف نالاتزا -  

.المحافظة على هداء الصتة في جماعة -  

.وانداب الإستمية قولًا وعمتً ختقالالتزام بالأ -  

لمسئوليةت لير ا  

تممه تجمماه يممملى تحملممه لمسممئولياته ، دل

وادبات عمله وحماسه في هدائها ، ووفائمه  

التعليميممة والتربويممة المتعل ممة   اتبالالتزاممم

.بالتوديه والإرشاد  

تنفيذ التعليمات في مجا  العمل والاهتمام بكمل مما يو مل     -

.إليه  

المبادرة في ت ليم الم تراات او  الارت اء ببرامج وخلمات  -

.توديه والإرشاد بعل تنفيذه لها ال  

ملى حماسه ودليتمه في هداء وادبمات عملمه ، والالتمزام      -

.للمهنة يبمباديء الميثاق الأختق  

.المحافظة على التلاهيزات الملرسية الت يتعامل معها  -  

ت بل التوديهات 

 وتنفيذها

ممممملى اسممممتعلاده لت بممممل الارشممممادات  

 والملحوظات والتوديهات ، والتفاعل معها

ب يجابية ، والمبمادرة إلى تنفيمذها وتعاونمه    

.مع المشرف الإداري والفني  

.الاستلاابة للتوديهات ، والمبادرة في تنفيذها -  

.الأثر الإيجابي للتوديهات على مستوى الأداء -  

التنسيق مع المشمرف الإداري والفمني فيمما يتعلمق بتنفيمذ       -

.التوديهات  

 اس  التصرف

 –ختلفممة التعامممل مكمممة مممع الموافممق الم 

اردمممة، وت مممليره   -طارئمممة –عاديمممة 

.للعواقب  

الطتب /الزمتء / الرؤساء ) مله في المواقف المختلفة معاتع -

( .هولياء الأمور/   

التعامل ب يجابية مع الموافق الناتجة عم  تطبيمق الأنظممة     -

.والتعليمات   

.بعل النظر في التعامل والت لير لعواقب الأمور -  

 العتقة مع الرؤساء

امممترام والتعممماون والث مممة المتبادلمممة ،  الا

والحرص على العمل برو  الفريمق الواامل   

وما يح ق العلالة والتموازن بمين العتقمات    

.الإنسانية والوادبات الوظيفية  

.ال لرة على بناء الث ة والإاترام مع الإدارة  -  

ال لرة على إقامة عتقات إيجابية متوازنة مع رؤسائه بما  -

.لعمل ووادباته الوظيفيةيتماشى مع مصلحة ا  

) الإسهام بلور إيجابي يح ق العلالة مم  مبمله التناصمح     -

(.يتفاعل / يناقش   

 العتقة مع الزمتء

إقامة عتقات هخوية ووديمة وادتماعيمة ،   

الجميمع   عالااترام المتباد  ، والتعماون مم  

  فيما يخلم مصلحة العمل ، والاستفادة م

.تباد  الخبرات والتلاارب  

: ) لعتقة الت تمربط بينمه وبمين زمتئمه في العممل      نوع ا -

.والعكس ه( . ال لة  –الغالبية  –الجميع : إيجابية مع   

لا  – سمل   –إيجابي : ) تأثير العتقة على هداء العمل  -

( .هثر لذلك   

.هثر عتقاته في الاستفادة م  الخبرات والتلاارب -  

 



 

 

 العتقة مع الطتب

لفة مع الطمتب  التعامل بلطف وبشاشه وه

، وإشمماعة رو  المممودة والإخمماء بيممنهم ،  

.  العتقة المهنية الوطيلة معهميوتكو  

 سب ث ة الطتب وتفاعلمهم ممع متطلبمات عملمه واسم        -

.التعامل معهم   

التعرف على آراء الطتب وم ترااتهم وإشماعة رو  الممودة    -

.بينهم   

.تكوي  عتقات مهنية وطيلة معهم  -  

الأمورالعتقة بأولياء   

ال لرة علمى إقاممة عتقمات إيجابيمة ممع      

هولياء الأمور بما يساعل علمى بنماء دسمور    

م  التعاون لحل المشكتت الت يوادهها 

.في تنفيذ عمله  

ممع هوليماء الأممور لمما فيمه      فرديمة  المهارة في إقامة عتقات  -

.مصلحة الطتب   

ال لرة علمى تهيئمة الل ماءات ، هو الادتماعمات ، وتنظميم       -

وضمموعات الممت مثممث فيهمما ، وترتيممب توصممياتها ،    الم

.ومتابعة تنفيذها   

الأمور وانالس الملرسية ونماذا  ءالاطتع على سلال هوليا -

م  إرساله للإشعارات الخاصة ممالات الطمتب إلى هوليماء    

.همورهم  

 المحزري 

 

 


