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 تقييم أداء عمل المراسلات نموذج

 الاتصالات الإداريةمركز 

 الأول: معلومات عامة 

 .الثاني: عناصر التقويم
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 الدرجة العنصر
الدرجة 
 المعطاة

 الملاحظات

 10 الدقة في العمل
  

 15 المحافظة على أوقات العمل
  

 15 التواجد في الجهة
  

 10 روح المبادرة وتقبل التغيير
  

 10 سلوكيات العمل
  

 10 تحمل ضغط العمل
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تقبل التوجيهات من المنسقة 
 والاستعداد لتنفيذها

10 
  

 5 الاهتمام بالمظهر
  

 5 حسن التصرف
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 4 الرؤساء
  

 3 الزملاء
  

 3 المراجعين
  

 100 المجموع النهائي
  

 .)يتم الاحتفاظ بالنموذج لدى الجهة لسهولة تقييم أداء المراسلة النهائي )السنوي 

 كوى أو خلل في أداء عمل المراسلةيستعان بالنموذج في حالة وجود ش. 

  مسمى الوظيفة  الاسم رباعي

  العام  الشهر  الجهة 

 نتيجة أخر تقرير أداء حصل عليه

  الدرجة  التقدير

 ومواطن ضعف ترى أهمية اضافتهامواطن قوة 

انجازات أو نشااااااااطات أخرى يتميز بها )القوة مواطن 
 (ولم تشمل عليها العناصر السابقة

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

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

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

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

ر يؤثمواطن الضااعف )جوانس ساالبية يتصااف بها و
على عملاة دون أن يكون هناات تكرار للعنااصااااااار 

 السابقة(

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

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

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

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

 دراته )إنالتوجيهات والتوصاااااايات العامة لتطوير ق
 وجدت(

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

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

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

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

 رأي معد التقرير

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

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

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

 الوظيفة:           الاسم:                   

 التاريخ:        التوقيع:                    

 


