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إرشــادات

1 -
يعد الرئيس المباشر التقرير عن طريق التأشير بعلامة (         ) في المربع المناسب وفقاً لتقديره .
2 -
يتم وضع الدرجة التي حصل عليها الموظف ( الموظفة ) في الحقل المعد لذلك . ثم تجمع للحصول على المجموع الكلي للدرجات .
3 -
بعد اعتماد التقرير من قبل الرئيس الأعلى يتم إطلاع الموظف / الموظفة عليه .

مصادر تقويم الأداء الوظيفي :

1 -
ملف الموظف  ( الموظفة ).
2 -
سجل تدوين ملاحظات الرئيس المباشر .

3 -
تقرير الإنجاز  الشهري للموظف ( الموظفة ) .

4 -
دفتر الدوام .

5 -
أي مصادر أخرى تساعد في دقة التقييم .
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