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 التوظيف سياسة: الأول القسم

 نعتقد أنه يجب امباع عملية موظيف عادلة وشةةةة افة لجميو الوظالف الةةةةةا ر  دا   المدرسةةةةة. وللم ل ةةةةماا معيي  المرشةةةة  ،AFIA في

 .المناسب للمنصب المناسب دوا ممييز

 أهداف:    

 جذب وموظيف عدد متزايد باستمرار م  المتقدمي  للتقدم في المنظمة. •

 إنةاء مجموعة م  المواهب م  المرشحي  لتمكي  ا تيار أف   المرشحي  للمنظمة. •

 ق أهدافها التنظيمية الةاملةلجذب وإشراك الأشخاص الذي  يحتاجوا إلى محقي. •

 الغرض:

نح  ندرك أا موظ ينا أسةةاسةةيوا لنجاحنا ونجاب الابنا .ولذلم، فإا وجود نهج واضةة  واسةةتراميجي ومهني للتوظيف أمر باله الأهمية عند 

 محاولة جذب الموظ ي  لوي الك اءات العالية والاحت اظ بهم.

موظيف وا تيار شةة افة و ير متحيز ا الذي ييدي إلى معيي  أف ةة  مرشةة ، على أسةةا الغرض م  هذه السةةياسةةة هو ضةةماا امباع عملية  

 الجدار  فقط والأكثر ملاءمة لأهدافنا التنظيمية ومهامنا ورؤيتنا.

 .ينبغي أا مساعد إجراءات التوظيف والا تيار الإدار  على ضماا معالجة هذه المعايير

 :سياسة التوظيف والاختيار لدينا سوف

 .مكوا عادلة ومتسقة •

 .ا تيار أف   المتقدمي  المحتملي  لم ء الوظي ة الةا ر  •

 .التأكد م  مطابق فحص الميهلات مو متطلبات الوظي ة •

 .الامتثال للوال  القانونية كما هو منصوص عليه م  الهيئات الحكومية •

 .م توب لجميو المتقدمي  الدا ليي  والمحليي  والدوليي  •

 .م توب لترشي  الموظ ي  أو الإحالات •

 مأكد م  أا المدرسةةة م ي بالتزامها بحماية ومعزيز رفاهية الطلاب م   لال إجراء جميو فحوصةةات ما قب  التوظيف •

 .اللازمة

 :إجراءات التوظيف

 يجب أا متبو سةةياسةةة التوظيف والا تيار المراح  والعمليات الموضةةحة أدناه ل ةةماا قدر  المنظمة على ا تيار المرشةة  المناسةةب

 :بعناية وبةك  مناسب للوظي ة الةا ر 

 محديد الوظالف الةا ر  •

 عملية الا تيار •

 معيي  •

 إعداد  طاب التعيي  •

 معريف الموظ ي  أو التوجيه •

 تحديد الوظائف الشاغرة .1

 :ينبغي استخدام الإجراء التالي عند محديد الوظي ة الةا ر 

 محديد الوظي ة •
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 .مأكد م  محديث الوصف الوظي ي ومواص ات الةخص •

 .يتم مجميو حزمة التوظيف بعناية لتقديم صور  احترافية للمنظمة •

 .جمو السير الذامية لل حص والتقييم •

 .إعلاا  ارجي في النةر  المحلية •

 .الإعلاا الدا لي دا   المنظمة والترشي  •

 عملية الاختيار .2

 يجب اسةةةةتخدام إجراءات الا تيار المناسةةةةبة لك  وظي ة. قد مختلف الإجراءات في أبسةةةةط حالامهاا قد يت ةةةةم  للم إجراء مقابلة

 .مباشر  وا تبار المهارات

ا أاناء عملية المقابلة وسةةيتواصةة  مو الأشةةخاص المعنيي  لمسةةاعد  المرشةةحي  المدرجي  في  يجب أا يكوا مدير التعيي  حاضةةر 

 .القالمة المختصر  أاناء عملية المقابلة والتقييم. يجب أا يةارك شخصاا على الأق  في ا تيار المرشحي  المختاري 

 :يقوم مدير التعيي  بما يلي

 .امخال قرار بةأا معايير المقابلة ومحديد المجالات التي يجب التركيز عليها في الاستجواب •

 في المقابلة، سةةةيتأكد مدير التعيي  م  إكمال نمولج سةةةج  المقابلة على أكم  وجه ممك . عند إجراء المقابلات، سةةةيتأكدوا •

 .م  التقيد الصارم بتكافي ال رص، دوا أي ممييز على أسا  الجنس أو الدي  أو الس  أو الإعاقة أو الأص  العرقي

 عندما متم مقابلة جميو المرشحي ، ستختار اللجنة المرشحي  المختاري  لعرض الدر  في حالة منصب التدريس. سيح ر •

 سةةةةيتم مسةةةةجي  التعليقات على العرض التوضةةةةيحي للدر  .SLT العرض التوضةةةةيحي للدر  ااناا على الأق  م  موظ ي

ا إجراء أي ا تبار للمهارات، إلا لزم الأمر، في هذه المرحلة  .كتابي ا في نمولج سج  المقابلة. سيتم أي  

 سةةيتأكد مدير التعيي  م  ا تيار أف ةة  مرشةة  م  بي  المرشةةحي  المختاري  لهذا المنصةةب. سةةيقوم مدير التعيي  بالترميب •

 لإبلاغ قسةةةةم الموارد البةةةةةرية بالمرشةةةة  الناج  في أقرب وقو ممك ، والموافقة على ماريز الان ةةةةمام وحزمة الرامب التي

 .سيتم مقديمها

ةرية لتصنيف المرشحي  • سم الموارد الب سير  الذامية إلى ق ستقوم اللجنة بإرسال ال  بعد إجراء مقابلات مو جميو المتقدمي ، 

 :إلى الااة )3( مصني ات

 مو العرض •

 في الانتظار •

 .لا يوجد عرض/مرفوض •

 يجب ا تيار المتقدمي  وفق ا للوصف الوظي ي. مقو على عامق مدير التعيي  في هذه المرحلة مسيولية مسجي  )كتابي ا( أسباب •

 .إدراج مقدم الطلب في القالمة المختصر  أم لا

 .ينبغي الح اظ على سرية جميو سجلات المقابلة وإعادمها إلى إدار  الموارد البةرية لح ظها •

 :عند إعاد  نمولج سج  المقابلة، ستقوم إدار  الموارد البةرية بما يلي •

a)  إبلاغ جميو المرشحي   ير الناجحي  بنتيجة المقابلة  لال يوم أو يومي  عم. 

b)  إبلاغ المعي  وعرض الوظي ة مو موفير المستندات اللازمة التي مطلبها الإدار. 

c) بدء ملف الموظ ي  وإد ال الكمبيومر للموظف الجديد. 

d) قم بإ طار المدير إلا قب  المعي  العرض أو رف ه، أو إلا كانو هناك أي م اصي  أ رى يجب موضيحها. 

e)  ناقش الحزمة الإجمالية بما في للم المزايا بةك  واض  مو الةخص المعي. 
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 متأكد إدار  الموارد البةةةةةةرية م  موفر وجاهزية ما يلي. يعد ما يلي ضةةةةةروري ا ل ةةةةةماا ا تيار المنظمة لأف ةةةةة  مرشةةةةة  لهذا

 :المنصب

 معهد ما قب  التوظيف •

 فحص الميهلات •

 فحص المرجو •

 إعداد خطاب التعيين .1

 سةةةةةيقوم قسةةةةةم الموارد البةةةةةةرية بإعداد  طاب التعيي  بمجرد قبول المرشةةةةة  المختار للعرض. في  طاب التعيي ، مم موضةةةةةي 

 . م اصي  مزايا التوظيف وحزمة الروامب والمستندات المطلوبة والةروا والأحكام

 سةةيتم مقديم  طاب التعيينات للمرشةة . أعطى المرشةة  الحق في قراء  فهم واضةة  للعرض. سةةيكوا التوقيو على  طاب التعيي 

 .بمثابة الإقرار والقبول

 تعريف الموظفين .5

 سةةةةةتقوم إدار  الموارد البةةةةةةرية، بالتعاوا مو مدير التعيي ، بترميب برنامج معري ي فردي للموظ ي  الجدد والذي سةةةةةيتم مرميبه

 .والام اق عليه قب  أسبوع واحد على الأق  م  بدء التعيي 

 :سيختلف محتوى وابيعة العملية التعري ية وفق ا للدور والخبر  السابقة للموظف الجديد، ولك  يجب أا مت م  ما يلي

 .التأكد م  السلوك المتوقو م  أع اء هيئة التدريس و ير التدريسيي  دا   المدرسة •

 .موفير التدريب والمعلومات حول رسالة المدرسة ورؤيتها وأهدافها وسياسامها وإجراءامها •

 .دعم الموظ ي  الجدد بطريقة مناسبة لدورهم •

 .مقديم معلومات فردية حول أنواع الدعم والمساعد  المتاحة، وما هو المعقول •

 .موفير ال رصة للموظ ي  الجدد لمناقةة أي ق ايا أو مخاوف بةأا دورهم أو مسيوليامهم •

 السةةةةياسةةةةات والإجراءات المتعلقة بحماية ومعزيز الرفاهية، على سةةةةبي  المثال، حماية الط  ، ومكافحة التنمر، ومكافحة •

 .العنصرية، والتد   الجسدي، والسلامة على الإنترنو، واحترام العادات والقواني  في دولة قطر

 .الممارسات الآمنة ومعايير السلوك والسلوك المتوقعة م  العاملي  في المدرسة •

 .جميو الإجراءات المتعلقة بالموظ ي  •

 سةةيقوم ك  قالد فريق بإعداد  طة معري ية م صةةلة للتطوير المهني ل ريقه. سةةتتم متابعة الموظ ي  الجدد بةةةك  مكثف  لال فتر 

 .بالمراقبة ام مرميب اجتماع مراجعة مو الموظف الجديد لمناقةة الدور وأي مخاوف SLT الا تبار حيث سيقوم

ا لصاحب العم  بامخال قرار رسمي بةأا مواصلة عمله وكذلم السماب للموظف بالانسحاب م  الدور  مسم  فتر  الا تبار أي  

 .إلا ر ب في للم

 ستقوم المنظمة بإجراء معريف سنوي للموظ ي  قب  افتتاب المدرسة. وسيةم  للم الموظ ي  القدامى والجدد. والغرض م  للم

 .هو إعاد  مكرار أو محديث السياسات والإجراءات الجديد  دا   المنظمة المدرسية بما في للم أي لوال  قانونية م  دولة قطر

 

 القسم 2 .سياسة التطوير المهني
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 مهدف سةةةةةةياسةةةةةةة التطوير المهني إلى مراجعة ومقييم موفير احتياجات التطوير المهني للموظ ي  وموفير  طة شةةةةةةاملة للتدريب

 .والتطوير المهني لجميو الموظ ي  لتعزيز معايير وجود  التدريس والتعلم والإدار  والقياد  على جميو المستويات

 ملتزم  طة التطوير المهني للمدرسةةةةةة بأكملها بتوفير التطوير المهني لجميو الموظ ي  على مسةةةةةتوى المدرسةةةةةة بأكملها وال ريق

 .والمستوى ال ردي. م  المتوقو أا يقوم جميو أع اء المجتمو المدرسي بدور نةط في مطويرهم المهني ودعم مطوير زملالهم

 :الهدف من التدريب على التطوير المهني

 الموظ ي  م  مطوير المعرفةةة والمهةةارات التي يحتةةاجونهةةا لتلبيةةة احتيةةاجةةات الطلاب. لكي يكوا )PD( يمكّ  التطوير المهني

ا يتبعه من يذ دقيق مو التغذية الراجعة ل ةةماا اسةةتجابته لاحتياجات المعلمي   التطوير المهني فعالا ، فإنه يتطلب مخطيط ا مدروسةة 

 .التعليمية

 يجب على المعلمي /الموظ ي  الذي  يةةةةةةةةاركوا في التطوير المهني اسةةةةةةتخدام معارفهم ومهارامهم الجديد  في العم . لا يكوا

 التطوير المهني فعالا  إلا إلا أدى إلى محسةةي  الموظ ي  لمهارامهم ومعارفهم، والمعلمي  إلى محسةةي  معليمهم، والقياد  المدرسةةية

 لتصةب  قاد  مدرسةيي  أف ة . يجب على الموظ ي  إظهار الر بة في التحسةي  م   لال مطالبة مديريهم بالتوجيه والمةةور  أو

 .ورش العم  الأ رى لات الصلة

 :فيما يلي الأهداف الرئيسية لسياسة التطوير المهني

 .محسي  جود  التعلم والتدريس •

 .ممكي  المدرسة م  محقيق أهداف منهاجها الدراسي بناء   على رسالتها ورؤيتها وأهدافها •

 .موفير أعلى معايير الدعم والتوجيه للتلاميذ •

 .مسهي   طط محسي  ومطوير المدرسة على المدى الطوي  والقصير •

 .المساهمة في التطلعات المهنية والتقدم الوظي ي للموظ ي  •

 .إبقاء الموظ ي  على االاع بأحدث أساليب التدريس والتكنولوجيا •

 .دعم ومحدي القرارات الإستراميجية ل ماا أف   النتالج للتلاميذ •

 

 خطة التطوير المهني السنوية للمدرسة بأكملها

SLT مسيولة ع  التطوير المهني المستمر لجميو الموظ ي  ويجب أا متأكد م  أا التطوير المهني يوازا بي  احتياجات المدرسة 

 .وأولويات التطوير واحتياجات التطوير لك  قسم والتطلعات المهنية لأع اء ال ريق ال رديي 

 

 : المسؤوليات الرئيسية للمدير

 QNSA لتحديد احتياجات التطوير المهني المستمر م   لال عملية الدراسة الذامية للمدرسة، ومحلي  إنجازات الطلاب، وموصيات مقرير •

 .SLT وأي مراقبي  مستقلي  آ ري ، ومحلي  التقييم ومحديد الأهداف والمناقةة الرسمية و ير الرسمية مو

 .وضو  طة شاملة وعادلة للتطوير المهني للمدرسة بأكملها •

 .مراقبة ومقييم جود  ومأاير التطوير المهني المستمر م   لال الإجراءات الرسمية و ير الرسمية •

 .مقديم مقرير إلى مجلس الإدار  حول موفير ومأاير التطوير المهني المستمر والأولويات للعام التالي •

 

 :يةمسؤوليات مدير الموارد البشر

 مدير الموارد البةرية سوف

 حافظ على متابعة متسةةةةةةقة لخطة التطوير المهني السةةةةةةنوية لموظ ي المدرسةةةةةةة بأكملها ومرميب ورش العم  والمنتديات •

 .والدورات كما هو مطلوب بالتنسيق مو إدار  المدرسة

 .التنسيق مو جهات التدريب المعتمد  لتسهي  التدريب الخارجي للموظ ي  •

 .مخصيص ميزانية التطوير المهني لجميو الأقسام بةك  عادل، بالتنسيق مو المدير المالي •
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 .ومقديم التوصيات للعام التالي PD إعداد مقرير سنوي ع  ن قات •

 .الاحت اظ بسجلات محداة لتدريبات الموظ ي  والتسجي  ونمالج التعليقات •

 

 :AFIA استراتيجيات التطوير المهني في

 

 (IPDP) 1:خطة التطوير المهني الفردي 

 

 سةةيقوم ك  موظف بإجراء مقييم لامي ك  عام لتقييم احتياجامه التدريبية والمهارات المكتسةةبة  لال العام الدراسةةي. سةةيختار •

 .جميو أع اء هيئة التدريس الااة أهداف معليمية مهنية على الأق  لأن سهم للعام الدراسي المقب 

 سةةيتم مراجعة هذا التقييم الذامي م  قب  المةةةرفي  أو المنسةةقي . وسةةوف يناقةةةوا برامج أو أسةةاليب التدريب المحتملة مو •

 .PDP أع اء فريقهم ويتوصلوا إلى أهداف التعلم المهني لك  موظف في

ا محديد احتياجات التطوير المهني ال ردية م   لال عملية مراقبة الدر . قد موصةةةةةي • ا SLT يمك  أي ةةةةة   ببرنامج أي ةةةةة 

 .التطوير المهني لل ريق بأكمله أو لمجموعة م  الأفراد لتلبية احتياجات معينة للتطوير المهني

 ال ردية لجميو الموظ ي  PDP سيقوم المدير بوضو اللمسات الأ ير  على  طة التطوير المهني للمدرسة بأكملها بناء  على •

 .وإرسالها إلى الموارد البةرية SLT وملاحظات

 .بالتنسيق مو المدير المالي ، لك  موظف PDP ستقوم الموارد البةرية بوضو ميزانية لـ •

 يجب أا يكوا الموظ وا مرني  فيما يتعلق بمواعيد ووقو التدريب الذي سةةةيتم مرميبه م  قب  قسةةةم الموارد البةةةةرية وفق ا •

 لجدول البرنامج/الحدث .

 

2.  

3.PD: 

 سةةةيةةةةارك جميو الموظ ي  الجدد في برنامج معري ي كام . الهدف م  التدريب التعري ي هو مقديم التدريب على الأدوار المحدد 

 المطلوبة للوصةةةف الوظي ي وإماحة ال رصةةةة للقاء الزملاء والترحيب بهم في مجتمو المدرسةةةة. سةةةيتكوا التعريف م  جلسةةةات

 وأ لاقيات المدرسةةةة والقيم الثقافية القطرية والقيم الإسةةةلامية وممارسةةةات إدار  السةةةلوك الموظ ي  بإجراءات المدرسةةةة لتوعية

ا مقدمة ع  الجداول الزمنية  الجيد )التلاميذ والموظ ي ( التي حددمها المدرسةةةةة قب  بدء دورهم الجديد. سةةةةيةةةةةم  التعريف أي ةةةة 

 .للمدرسة، والرومي ، والتوقعات، ومخطيط الدرو ، وإجراءات وسياسات العم  اليومية

 ،سةةةةةةيتم دعم المعلمي  الجدد ببرنامج معري ي كام  وشةةةةةةةام  يتميز بالتوجيه والدعم المنتظمي ، وملاحظات الدرو  والتعليقات

 .SLT والوصول إلى البرنامج الدا لي للمدرسة. وسيتم منسيق للم بواسطة

 

 :أيام التطوير المهني.4

 لتلبية احتياجات المدرسةةة وال رق المختل ة دا لها. مم مطوير )INSET( سةةيتم منظيم أيام التطوير المهني/أيام التدريب أاناء الخدمة

 للقسم ال صلية العم   طة ونقاا بأكملها، للمدرسة المهني التطوير  طة على بناء   المهني التطوير برنامج أعمال جدول.

 :هو محسي  التعلم والتدريس م   لال INSET الغرض م 

 .زياد  الوعي بأحدث التطورات والابتكارات التعليمية •

 .النظر في كي ية من يذ استراميجيات التدريس المتنوعة لمجموعات مختل ة م  المتعلمي  •

 .مبادل أمثلة للممارسات التربوية ال عالة للتحقق م  صحة المعتقدات الحالية وكذلم محديها •

 محسي  بناء ال ريق م   لال العم  بةك  معاوني لتبادل الأفكار، والاست اد  م  الأدلة والخبرات ومناقةة مأاير الممارسات •

 .التربوية

 .ممكي  الموظ ي  م  المساهمة في من يذ  طط مطوير ومحسي  المدرسة •
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 :خطط التطوير المهني الداخلية وخطط التطوير المهني على مستوى الأقسام .4

ا م   التطوير المهني السةةنوية وسةةيتم مطويره لتلبية احتياجات الموظ ي . مةةةجو  طة سةةيكوا برنامج التطوير المهني الدا لي جزء 

 الجلسةةةةات المنتظمة التطوير والعم  التعاوني بي  الزملاء. سةةةةيتم مةةةةةجيو الموظ ي  على القيام بدور نةةةةةط في المةةةةةاركة وقياد 

SLT. بواسطة مالأقسا مستوى على المهني التطوير و طط الدا لية المهني التطوير برامج مطوير سيتم. الجلسات 

 :ملاحظات الأقران .5

  لال العام الدراسةةةةي، سةةةةيةةةةةارك جميو المعلمي  في ملاحظات الأقراا حيث سةةةةيعم  المعلموا بةةةةةك  معاوني لمراقبة درو 

 بع هم البعض ومقديم الملاحظات باستخدام التقنيات المناسبة. والهدف م  للم هو مةاركة الممارسات ومحسينها ومكيي ها عبر

 التعاوني العم  ومعزيز العميق الت كير ومةجيو الدراسية، المناهج.

 مزيد من أنشطة التطوير-6

 :مةم  الأنةطة الأ رى التي معتمد على الك اء  المهنية للموظ ي ، على سبي  المثال لا الحصر، ما يلي

 ندوات عبر الإنترنو •

 زيار  المدار  الأ رى •

 برامج مدريب المعلمي  في وزار  التربية والتعليم العالي •

 ندوات عبر الإنترنو لتدريب المعلمي  في ماكميلاا •

 ملاحظات الدرو  الرسمية و ير الرسمية وجولات التعلم •

 العم  بالةراكة مو المدار  الأ رى •

 PD ميممرات ومنتديات •

 التدريب والتوجيه والتظلي  الوظي ي ودعم الأقراا •

 اجتماعات مجموعة التركيز •

 ملاحظات الدر  والدرو  النمولجية •

 

 موارد التطوير المهني

 :مهدف المدرسة إلى محقيق أقصى است اد  م  جميو الموارد المتاحة مث 

  الخبر  دا   المدرسةا الاست اد  م  معارف و برات ومهارات الموظ ي ا •

 ممثلي  ع  منظمات التدريب المهني المعتمد  - •

 الخبراء والمتطوعي  م  مجموعة متنوعة م  الميسةةةةةةسةةةةةةةات بما في للم المدار  الأ رى والهيئات الحكومية ومجالس •

 الامتحانات ا

 

 :إجراءات التسجيل

 ) PDP( التدريب المنصةةوص عليه في  طة التطوير المهني للموظف ،جنب ا إلى جنب مو فريق الموارد البةةةرية ،فريق الإدار 

 .أو أوجه القصور/احتياجات التطور المحدد  لأداء الموظف

 البرنامج / الجلسةةةات / الندو  / ورش العم  في ماريز ووقو / الموظ ي  ح ةةةور التدريب الخارجي سةةةيطلب فريق الإدار  م 

 .محددي  ومعبئة النمولج المناسب

 .ستقوم الموارد البةرية بتسجي  الموظ ي  بالترميبات المناسبة
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 :اتفاقية تدريب التطوير المهني

 قد يطُلب أحيان ا م  الموظف الذي يةةةةةةةةارك في ورشةةةةةةةة العم /التدريب مدريب الموظ ي  الآ ري  م  أج  مةةةةةةةةاركة معارفهم

 .الجديد 

 سةةةيطُلب م  المعلمي /الموظ ي  مطبيق المعرفة الجديد  التي مم معلمها في ورشةةةة العم /التدريب/الندو  وما إلى للم  لال العام

 :يلي نقاا مهمة حول ام اقية مدريب التطوير المهني فيما .الدراسي

a) تفاصيل شخصية: 

 ستقوم إدار  الموارد البةرية بتوفير الت اصي  اللازمة للموظف لأ راض التسجي  مث  الاسم أو رقم الهامف المحمول

 .أو عنواا البريد الإلكتروني أو أي م اصي  أ رى مطلوبة

b) إلغاء 

 .إلا قرر أحد الموظ ي  إلغاء أو إلغاء مدريب/ورشةةةةةةة عم ، فسةةةةةةيتعي  عليه إبلاغ إدار  الموارد البةةةةةةةرية على ال ور

 .يتحم  الموظف أي رسوم إلغاء أو مبله  ير قاب  للاسترداد مدفعه المدرسة

c) غياب 

 .الموظف مسيولا  ع  دفو المبله الذي مدفعه المدرسة في حالة عدم ح ور التدريب / ورشة العم  المت ق عليها

d) شهادة الحضور: 

 .يجب على الموظ ي  مقديم نسخة م  شهاد  الح ور الخاصة بهم لتحت ظ بها الموارد البةرية كدلي  على الح ور

e) مصاريف : 

 بوضةةةةو ميزانية لك  موظف في بداية العام الدراسةةةةي لتحقيق أهداف التطوير المهني. إلا مجاوز AFIA سةةةةتقوم إدار 

 .مدريب الموظف الميزانيةا يجب على الموظف دفو الرسوم الإضافية بن سه

 إلا اسةةةتقال الموظف أو مرك عمله  لال )6( سةةةتة أشةةةهر م  ماريز التدريب/ورشةةةة العم ، يجب سةةةداد مكل ة التدريب

 .كاملة م  قب  الموظف وسيتم  صمها م  أي رامب مسوية نهالية

 

 :PD  متابعة

 سةةةةةيتم مقييم جود  التطوير المهني المسةةةةةتمر وفعاليته على المدى القصةةةةةير م   لال نمولج الملاحظات الخاص بورشةةةةةة العم 

 والذي يتعي  على المةاركي  إكماله بعد ك  ورشة عم . سيةير هذا إلى كي ية نةر المعلومات/التدريب إلى أع اء آ ري  في

 .فريق العم  ويسلط ال وء على فالد  الجلسات التي ح رها

 مسةةةةةيولا   ع  مراقبة ومقييم مأاير برنامج /  طة التطوير المهني. سةةةةةيتم من يذ للم بعد  ارق بما في للم التقييم SLT سةةةةةيكوا

 ال وري للمةاركي  أو المتابعة اويلة المدى أو المناقةة  ير الرسمية مو الزملاء حول محسي  الممارسات. وستقوم فرقة العم 

 التقرير الخاصةةةةة برفو مقرير إلى مجلس الإدار  حول فوالد وايقة البرنامج القطري التي مم من يذها والاحتياجات المسةةةةتقبلية في

 .السنوي

 :سيتم مقييم فعالية التطوير المهني المستمر على المدى الطوي  م   لال

 إنجازات الطلاب •

 .ملاحظات الدر  •

  جولات التعلم والذهاب إلى ال ص  الدراسي •

 محاضر الاجتماعات الموضوعية •

 بيانات حوادث السلوك •

 بيانات الح ور والدوراا •

 رؤساء الأقسام والاجتماعات الرعوية، وإدار  الاجتماعات •

 بيانات رفاهية الموظ ي  )المقاييس النوعية والكمية( •

 .التوظيف والاحت اظ والتقدم الوظي ي للموظ ي  •
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 القسم 3 .سياسة الاحتفاظ بالموظفين والحوافز

 

 محدد هذه السياسة الطرق المختل ة التي مسعى المدرسة م   لالها إلى مح يز الموظ ي  والح اظ على مركيزهم ورضاهم وبيئة

ا على مقلي  معدل دوراا الموظ ي   .عم  منتجة، مما سيساعدنا أي  

 ،م  أج  محقيق بيئة عم  مثالية معزز رفاهية الموظ ي  ومنج  في الاحت اظ بهم، لا بد م  وضو الأساسيات الأساسية أولا  

 :مث 

 الموظ وا واضحوا بةأا أدوارهم ومسيوليامهم وأهدافهم •

 أا يكوا لدى الموظ ي  الوقو الكافي لإنجاز عملهم والقيام به بةك  جيد •

 متم إدار  عمليات التناوب والإجازات السنوية بةك  جيد •

 يتم التدريب والتطوير، ويلبي احتياجات الموظ ي  ويعم  بةك  جيد •

 .مقييم الموظ ي  عادل ومتسق •

 التواص  الواض  في الامجاهي  مو الموظ ي  •

 

 مشاركة الموظفين :

 يجب أا متاب للموظ ي  فرص للمةاركة والمةاركة في عمليات صنو القرار. يمك  محقيق للم بةك   ير رسمي م 

 :: لال التعليقات اليومية أو عبر المنتديات التالي

 استبيانات رضا الموظ ي  .1

 اجتماعات ردود ال ع  الأداء .2

 اجتماع الكادر .3

 اجتماعات مجموعات التركيز.4

 

 سةةتقدم الإدار  عملية عادلة ومتسةةقة لمكافأ  ومقدير الموظ ي  الملتزمي  والمدفوعي  والذي  ييدوا دورهم بةةةك  جيد. إلى جانب

 للم، سةةتكوا هناك إدار  مناسةةبة وفي الوقو المناسةةب لهيلاء الموظ ي   ير الملتزمي  بتقديم قيم المدرسةةة والذي  ي ةةةلوا عمد ا

 :في الالتزام بالسياسات والإجراءات. مت م  سياسة الاحت اظ بالموظ ي  ما يلي

 .المرونة في أيام العم  .1

 .مراجعة الرامب .2

 .مرقية .3

 .المكافآت .4

 .مقدير .5

 .مقابلة نهاية الخدمة .6

 .مواص  .7
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 :المرونة في أيام العمل (1

 أيام العم  الرسةةةةةمية هي )6( سةةةةةتة أيام في الأسةةةةةبوع م  السةةةةةبو إلى الخميس وفقا   لنظام العم  المعتمد. ومو للم، وفق ا لتقدير

ا إضةةافي ا إجاز  حتى يتمك  الموظ وا م   الإدار  وحدها، سةةتظُهر المدرسةةة مرونة في أيام العم  م   لال من  أيام السةةبو يوم 

 .ق اء المزيد م  الوقو مو العاللة

 :مراجعة الراتب (2

 وسن م  أا محقق المدرسة أهدافها التعليمية النبيلة. ولذلم، فإننا نسعى إلى الاحت اظ بالموظ ي  المتميزي  ومح يزهم م   لال

 .مراجعة نطاقات الروامب وضماا موزيو الروامب التنافسية في السوق بةك  عادل عبر المدرسة

 :الموظفين رواتب تحديد معايير

 .الخبر  والمهارات لات الصلة بمتطلبات الوظي ة/المنصب •

 .روامب الموظ ي  الآ ري  في ن س الإدار  •

 .ظروف السوق السالد  •

 إلى معزيز أداء الموظ ي  م   لال ربط مراجعة الروامب السةةنوية للموظ ي  بمسةةتوى أدالهم على النحو الذي AFIA سةةتسةةعى

 محدده عملية التقييم السةةةةنوية م  قب  إدار  المدرسةةةةة. مو الأ ذ في الاعتبار أا مراجعة الرامب متم فقط أاناء المراجعة السةةةةنوية

ا الح اظ على سرية مرميبات الروامب بي  المدرسة والموظف  .للروامب. يجب على الموظ ي  دالم 

 :ترقية (3

 سةةةةةنةةةةةةجو الموظ ي  على التقديم دا لي ا عند الإعلاا ع  وظي ة شةةةةةا ر  دا   المدرسةةةةةة. ومو للم، م  حيث المبدأ، سةةةةةتعتمد

 .الترقيات في المدرسة على أداء الموظ ي 

 :معايير الترقية هي

 .الخبر  في المدرسة •

 .الحصول على مقييم جيد جدا   للأداء  لال السنتي  الأ يرمي  •

 .الميه  المناسب للوظي ة المتاحة •

 :المعايير المذكور  أعلاه موضوعية، ويمك  أا متم بناء على

 .إلا سنحو ال رصة لةغ  منصب شا ر •

 .الموظف ييدي باستمرار بةك  جيد للغاية •

 المكافآت والهدايا (4

 ر بتنا في مكافأ  الموظ ي  كلما أمك  للم، لأننا نيم  أا ك  موظف له دور في نجاب مدرسةةتنا م   لال العم  المثمر. مةةةرب

 .هذه السياسة كي ية ا تيار المدرسة للموظ ي  الذي  سيكافئونهم وكي ية احتساب مباله المكافآت

 يتم محديد الجوالز وفق ا لتقدير المدرسةةة وحدها. وهذا ليس م  حق أي موظف. على سةةبي  المثال، قد يتم من  الموظف مكافأ  إلا

 .أظهر أداء   مثالي ا في وقو معي 

 مقوم إدار  المدرسةةةةة بترميب الهدايا والح لات للموظ ي  في العديد م  المناسةةةةبات  لال العام مث  يوم المعلم ورم ةةةةاا ونهاية

 .العام الدراسي

 : تقدير (5

 بترشةةةي  واحد أو أكثر م  موظف واحد كموظف الةةةةهر والتذكر  الذهبية بناء   على معيار مت ق عليه. كما نقوم AFIA سةةةتقوم

 بإقامة ح   سةةةةةةنوي للموظ ي  معبيرا   ع  الامتناا، وسةةةةةةتقدم الإدار  العليا شةةةةةةهاد  مقدير كمكافأ   ير نقدية. يتم مقديم الهدايا أو

 .المكافآت النقدية للموظ ي  الذي  مم ا تيارهم للأداء المتميز

 نهاية الخدمة بلات مقا (6
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 سةةوف ن ةةم  إجراء مقابلات الخروج للموظ ي  الذي  يغادروا المدرسةةة. سةةيكوا الغرض م  هذه المقابلة هو الحصةةول على

 .رأي الموظ ي  لتحسي  جوانب المدرسة، ومحسي  الاحت اظ بالموظ ي ، ومقلي  معدل دوراا الموظ ي 

 : تواصل (7

 مقدر موظ يها، وبالتالي سةةةتةةةةركهم الإدار  في المراجعة السةةةنوية لسةةةياسةةةة المدرسةةةة للتأكد م  أا الموظ ي  يسةةةاهموا عافية

 .بملاحظامهم، مما يساعد في الح اظ على رضا الموظ ي  ومحسي  سياسة المدرسة

 

 القسم 4 .سياسة تقييم الموظفين

ا لتقييم أداء الموظ ي  م  حيث صةةةلته بمعايير الأداء  موفر إجراءات التقييم والأدوات المرمبطة بها في سةةةياسةةةة مقييم الموظ ي  إاار 

 المعتمد . م   لال التطبيق الموضةةةةةةوعي و ير المتحيز لهذه العملية، يتم محديد نقاا قو  الأداء ومجالات التحسةةةةةةي  والتأكد م  أا

 ،التدريس والتعلم يسةةةاعدنا على محقيق رسةةةالتنا ورؤيتنا. سةةةيتم إرسةةةال هذه البيانات إلى الموظ ي  بطريقة بناء ، وم   لال الت اع 

 .يتم مطوير  طة النمو المهني لدعم ومعزيز التطوير المهني

ا اعتماد سةةياسةةة التقييم هذه في حالة ظهور  يتم مقييم جميو الموظ ي  في سةةياق الوصةةف الوظي ي لمناصةةبهم في المدرسةةة. سةةيتم أي ةة 

 .أي مخاوف بةأا الأداء المهني للموظف

 :موضوعي  (1

 الهدف الرليسي لتقييم الموظ ي  هو

 مساعد  الموظ ي  في زياد  فعاليتهم المهنية م  أج  محسي  التدريس والتعلم وال عالية الإدارية والقياد  في

 .المدرسة

 مقييم أداء جميو أع اء هيئة التدريس و ير التدريسيي  حتى متمك  إدار  المدرسة م  امخال قرارات التوظيف

 .بالتةاور مو الموارد البةرية فيما يتعلق بالاحت اظ أو الترقية أو عدم مجديد عقود الموظ ي 

 :التقييم وإجراءات فترة (2

 التقييم هو عملية جمو البيانات التي مقدم دليلا   على أداء الموظ ي   لال فتر  مقييم محدد . ويتم مجميو هذه البيانات ومحليلها في

 – ضةةةةةةوء معايير الأداء لتحديد مدى فعالية الأداء لتلم ال تر . يمك  جمو نوعي  م  البيانات أاناء عملية جمو البيانات التكوينية

 .الرسمية و ير الرسمية

 البيانات الرسةةةةةةمية هي البيانات التي مم جمعها وموايقها ومناقةةةةةةةتها مو الموظ ي . يمك  اسةةةةةةتخدام هذه البيانات الرسةةةةةةمية فقط

 لأ راض التقييم التلخيصةةةي. لا يمك  اسةةةتخدام الملاحظات  ير الرسةةةمية )بدوا موايق(، أو التقييم الذامي، أو المد لات الل ظية

 م  الأقراا أو قاد  ال ريق. ويتم مةةةةجيو المعلمي  على اسةةةتخدام هذه الأنواع م  البيانات وما شةةةابهها كأسةةةا  لتحلي  ومحسةةةي 

 .معليمهم، ولك  يجب موايق هذه البيانات ومةاركتها مو المقيم إلا كاا سيتم استخدامها في عملية التقييم التجميعي

 فتر  التقييم للموظ ي  سةةنة دراسةةية واحد . ومسةةتمر عملية مراقبة الأداء على مدار اليوم والأسةةبوع والةةةهر، وفق ا لما أوصةةو به

 الإدار . ومو للم، فإا عملية مقييم أداء الموظ ي  الجدد مكوا مكث ة في الأشةةةهر السةةةتة )6( الأولى. ويكوا التقييم بناء، ويسةةةلط

 ال ةةةةوء على نقاا القو  والمجالات التي محتاج إلى التركيز والاهتمام، وكذلم نقاا ال ةةةةعف التي محتاج إلى مطوير. ومواصةةةة 

 .الإدار  مراقبة الأداء للتأكد م  محقيق الهدف م  هذا التقييم البناء

A. إجراءات التقييم لأعضاء هيئة التدريس: 

 :يتم مقييم جميو أع اء هيئة التدريس م   لال إجراءات المراقبة والتقييم التالية

 :توجيه .1

 .لجميو المعلمي  أاناء الإعداد SLT يتم إجراء موجيه التقييم بواسطة

 :ملاحظة الدرس الرسمية .2

 :مةم  الملاحظة الرسمية ما يلي
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 .اجتماع ما قب  المراقبة مو جميو الموظ ي  لةرب معايير التقييم •

 .الملاحظة ل تر  معليمية كاملة •

 .ميممر ما بعد المراقبة مو المراقب •

 .نمولج ملاحظة الدر  مكتم  يلخص نقاا القو  والاقتراحات للتحسي  ومتابعة الأنةطة •

 :ملاحظات غير رسمية .3

 مكوا الملاحظات  ير الرسةةةةةمية أق  م  فتر  معليمية كاملة في المد . قد مكوا الملاحظات  ير الرسةةةةةمية معلنة مسةةةةةبق ا أو  ير

 معلنة. ويجب أا مت ةةم  بعض التعليقات الةةة هية أو المكتوبة للموظف، ولك  ليس هناك حاجة إلى ميممر رسةةمي بعد الميممر

 .ومقرير ملاحظة مكتوب ما لم متم الإشار  إلى أوجه قصور محدد 

 :انخفاض الصف – في.4

ا م  عةر إلى  مس عةر   إا الح ور إلى ال ص  عبار  ع  زيار  قصير  لل ص  الدراسي أو مكاا العم  ، مدمها عموم 

ب  قات مكتوبة للموظ ي  م  ق قديم معلي نة ويتم م هذه الملاحظات  ير معل ما مكوا  عاد   ئة التعلم.  بة بي قة، بغرض مراق  دقي

 .المراقب في نمولج إسقاا ال ص  الرسمي

 :المشي من خلال .5

 إا التجول في ال ص  عبار  ع  زيارات قصير  لل صول الدراسية أو أي منااق أ رى بالمدرسة لأ راض التدريس والتعلم

ا مكتوب ا. يجوز ا مقرير   الأ رى ا مث  سةةةةةةلامة الطلاب وبيئة التعلم وما إلى للم. وهذه الزيارات  ير معلنة ولا متطلب دالم 

 .مقديم معليقات ش هية أو كتابية مختصر  للموظف وفق ا لتقدير المراقب

 :تفتيش مفاجئ .6

  لملاحظة فعالية التدريس والتعلم. هذه مستخدم ل SLT يتم إجراء عمليات فحص م اجئة بواسطة

 فحص دفتر الملاحظات •

 يعرض ال صول الدراسية •

 الان باا وسلامة الطلاب في ال ص  •

 جود  التخطيط •

 بيانات التقييم وأداء الطلاب في التقييمات •

 مقدير •

 

B. إجراءات التقييم لتقييم المساعدة الفنية: 

 يتم مقييم مسةةةةاعدي التدريس م  قب  معلم ال صةةةة  المةةةةةرف في ك  فصةةةة  دراسةةةةي. يتم مقديم معليقات مكتوبة رسةةةةمية م  قب 

ا مقييم المسةةاعدي  المسةةاعدي  م  قب  المراقبي  م   SLT المراقب ويتم الام اق على أي نقاا للتحسةةينات بةةةك  متبادل. يتم أي ةة 

 أاناء ملاحظات الدر  التي يتم إجراؤها لمعلمي ال صةةة . متم ملاحظة علاقة العم  بي  المعلم ومسةةةاعده ويتم مقديم أي نصةةةيحة

 .مطلوبة لتحسي  فعالية دور المعلم المساعد في التدريس والتعلم م  قب  المراقب

C. إجراءات التقييم لـ SLT 

 م  قب  المدير. يتم مقديم معليقات HOS فريق القياد  العليا والمنسةةةةةةقي  في ك  فتر  م  قب  رليس القسةةةةةةم. يتم مقييم يتم مقييم

ا مقييم فريق القياد  العليا في سياق إنجازات الطلاب  مكتوبة للموظ ي  في اجتماع متم فيه مناقةة نقاا القو  وال عف. ويتم أي  

 .أو أداء البرنامج. يتم مقييم إنجاز الطلاب أو أداء البرنامج باسةةةةةتخدام الأهداف التعليمية أو أهداف البرنامج، حسةةةةةب الاقت ةةةةةاء

 .وسوف نعتمد معايير مقييم مناسبة لتقييم الأداء بةأا هذه الأهداف

D. إجراءات التقييم للموظفين الإداريين: 

 يتم مقييم جميو الموظ ي  الإداريي  مث  السةةةكرميرات والأ صةةةاليي  الاجتماعيي  والممرضةةةات وكبار المسةةةيولي  وما إلى للم

 رسمي ا مر  واحد  ك  عام. يتم استخدام نمولج مقييم رسمي لهذا الغرض مو نمالج مقييم مم مطويرها وفق ا للوصف الوظي ي لك 

ةك  منتظم ل ماا قيام  موظف إداري. التقييم والمةور   ير الرسمية هي عملية مستمر  حيث يتم مقديم التعليقات والمةور  ب

 .جميو الموظ ي  الإداريي  بأداء واجبامهم ب عالية
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 :تقييم الأداء السنوي (3

 بإعداد مقييم الأداء السنوي لجميو الموظ ي  باستخدام جميو بيانات المراقبة DH و HOS قرب نهاية العام الدراسي، مقوم

ا  الرسمية و ير الرسمية للتقييم. بيانات الموارد البةرية ع  التأ ير والغياب والإجراءات التأديبيةا إا وجدت، متم مراجعتها أي  

 أاناء هذه العملية. يتم عقد اجتماع مو ك  موظف في هذه المرحلة ومناقةة الأداء العام للموظ ي  ونيتهم مجديد العقد للعام الدراسي

 :المقب . يتم من  جميو الموظ ي  مقييم الأداء على النحو التالي

 :خطة النمو المهني (4

 الغرض م  التقييم هو محسةةةةةةي  الأداء. يتم محقيق هذا الهدف م   لال عملية منهجية للتطوير المهني منعكس م   لال  طط

ك  به  لذي يقوم  لذامي ا ها  لال دور  التقييم، والتقييم ا نات التي مم جمع يا هذه الخطة على الب مد  ية. معت  التطوير المهني ال رد

 موظف، ويتم مناقةةةةة ومطوير  طة النمو المهني بةةةةك  متبادل. يجب مراقبة  طة النمو المهني رسةةةمي ا ومناقةةةةتها مر  واحد 

 .على الأق  كجزء م  ميممر ما بعد المراقبة

 :خطة تحسين الأداء (5

 عندما مةةةير البيانات الرسةةمية إلى أا الموظ ي  لا يلبوا موقعات الأداء الموضةةحة بالمعايير، يتم وضةةو الموظ ي  المعنيي  على

 بالموظ ي  ومةةةةةرب سةةةةبب )أسةةةةباب( وضةةةةعها في  طة محسةةةةي  الأداء. ويتم  لال SLT مجتمو .)PIP(  طة محسةةةةي  الأداء

 :الاجتماع محديد  طة عم  مت م ، على سبي  المثال لا الحصر، ما يلي

 الهدف )الأهداف (المحدد  التي يتعي  محقيقها •

 المساعد  التي سيتم مقديمها •

 الحد الزمني لإنجاز الهدف )الأهداف(، إلا كاا للم مناسبا •

 عواقب عدم محقيق الهدف )الأهداف(، إلا كاا للم مناسبا  

 :سرية (6

 . يتم التعام  مو عملية التقييم والتقرير النهالي بسرية في جميو الأوقات

 


