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 الفصل الثالث
الوظيفى و الراتبى  هيكللائحة ال  

 

  (احكام عامة)
 مادة (1) الهدف من اللائحة  :

الهيكا الوظيفى والراتبى لكامبردج العالمية و الاسس عد الأساسية لنظام تهدف هذه اللائحة إلى بيان القوا
  .فى الهيكل الوظيفى والراتبىالتي يراعي إتباعها والضوابط 

 
 مادة (2) اعتماد اللائحة  :

تعتمد هذه اللائحة من قبل المدير العام او من ينوب عنه ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة فيها إلا 
موجب قرار صادر عنه أو من ينوب عنه بذلك ، وفي حالة صدور أية تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه ب

. الأمر قبل بدء سريانها بأسبوع علي الأقل  
 

 مادة (3) تطبيق اللائحة  :
عيين الت كما تنظم قواعد الخاصة بالهيكل الوظيفى والراتبى تسرى احكام هذة اللائحة على كافة المعاملات

.و سلطات الاعتمادوالفصل والترقيات والزيادات السنوية   

 
 مادة (4)  عام: 

بجانب ما ورد فى جداول هيكلة الرواتب يجب الاخذ فى الاعتبار النقاط التالية التى تعتبر عاملا أساسيا لشغل الوظيفة 

-) :ما بين المدخل والسقف( ولتحديد الراتب   

.العالمية بالنسبة للعاملين القدامى عند الترقيات لشغل الوظائف القائمة أو الستحدثة مدة خدمة الموظف فى كامبردج -1  

العمل فى مؤسسات تعليمية تتبع المنهاج البريطانى  -2  

شهادات التقدير التى نالها الموظف -3  

الدورات التدريبية فى المجال -4  

و عالمية معروفة محلية أ) مؤسسات ذات صلة بالوظيفة   –شركات ( العمل فى  -3  

شهادات جامعية أو فوق جامعية -4  

مستوى اللغة الانجليزية  -5  

السلوك الشخصى -10  

  -:كما يؤخذ على الموظف 

 الارانيك المرضية والاجازات الطبية -1

 الانزارات ولفت النظر -2

 الغياب بدون إذن والتأخير المستمر -3
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 مادة (5)  الهيكل التنظيمى لكامبردج العالمية :

  كون الهيكل التنظيمى لكامبردج العالمية منيت

 Top Management –الادارة العامة 

  نائب المدير العام –مكتب المدير العام 

    sDepartment –الادارات 

  الادارة الاكاديمية –إدارة الشؤن المالية والادارية  

  Sections- الاقسام 

النقل والترحيل ، الخدمات المساندة ، الحسابات ،  -أقسام  7عدده جميع الاقسام تحت إدارة الشؤن المالية والادارية و

  تقنية المعلوماتالمخازن والمشتريات ، شؤون العاملين ، العلاقات العامة ، 

 s ivisionD- الشعب

  وهى الشعب داخل الاقسام مثل شعبة العلاقات العامة وشعبة الاعلام تحت قسم العلاقات العامة والاعلام

 مادة (6)  الهيكل الوظيفى والراتبى :

درجات 6تصنف الوظائف فى كامبردج العالمية من خلال   

 الوظائف القيادية : الدرجة الاولى

 الوظائف الاشرافية : الدرجة الثانية

 الوظائف الوسطى : الدرجة الثالثة

 الوظائف الكتابية : الدرجة الرابعة

 الوظائف الحرفية والفنية : الدرجة الخامسة

 الوظائف العمالية : الدرجة الخامسة
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م2019أغسطس  –هيكلة سلم الرواتب  -)  7(مادة    

 
 

درجات السلم الوظيفى:  1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

الادارة العليا:  2  

 
 
 
 
 
 
 
 

  الدرجة المدخل   السقف 

50000 15000 1  

40000  10000  2  

20000  6000  3  

10000  4000  4  

7500  3000  5  

5000  1500  6  

 الوظيفة  الدرجة

  نائب المدير العام  1

  )أكاديمية –مالية وإدارية  - مراكز  -مدارس (  المدراء التنفيذيين  -مساعدى المدير العام   1

  المراقب المالى  1

  )IT-عامة علاقات - قانونية- مخازن –مساندة  –نقل وترحيل  –ش عاملين  -مجمع (مدير قسم   2

  دوام جزئى –مستشار   2

  ى إدارة عامةمنسق أكاديم  2

  مدير المراجعة الداخلية  2

  سكرتير  5

)  الاقسامعامة لجميع ( –مساعد مديرقسم  -رئيس شعبة   3  

  مساعد إدارى  3
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قسم –الحسابات : 3  

 

 
 

قسم –املين شؤن الع: 4  

 
 

قسم –العلاقات العامة والاعلام : 5  
 

 
 
 

الادارة القانونية: 6  

 
 
 
 
 

 الوظيفة  

  رئيس حسابات  2

  محاسب أول  3

  )إدارة عامة ( محاسب   3

  مراجع أول  3

  مراجع  4

  محاسب فروع  4

 الوظيفة الدرجة

  ضابط أول  ش عاملين  3

  ضابط ش عاملين  4

 مسؤول التدريب 3

 الوظيفة الدرجة

  ضابط علاقات عامة 4

  ضابط إعلام 4

  مسؤل وسائل التواصل و مواقع الانترنت  4

 الوظيفة الدرجة

  شؤن قانونية موظف  3

  موظف ش قانونية تحت التدريب 4
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قسم –الخدمات المساندة : 7  

 
 

 

قسم –المخازن والمشتريات : 8  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
النقل والترحيل   -قسم : 9  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 الوظيفة  الدرجة

)قطاعات(رئيس قسم  الخدمات المساندة    3  

  كبير مشرفى خدمات  4

  مشرف الامن والسلامة 4

  )عام ( مشرف خدمات   4

  موظف النسخ  5

  رئيس عمال  5

  حرس 5

  عامل 6

  سباك  5

  ىكهربائ  5

  فنى تبريد وتكييف 5

  عامل نظافة 6

 الوظيفة الدرجة

  رئيس قسم المخازن  3

  رئيس قسم المشتريات  3

  مندوب مشتريات  4

  أمين مخزن  4

  مدخل بيانات 4

 الوظيفة  الدرجة

  مسؤل الصيانة بالنقل والترحيل 5

  )التأمين والترخيص ( مسؤل النقل والحركة   4

  سائق  5

  منسق تراحيل 4

  رئيس سائقين  4
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إدارة –تقنية المعلومات : 10  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

مراكز التدريب : 11  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

المدارس: 12  

 الوظيفة  الدرجة

  مشرف هندسى المجمع 4

  مشرف هندسى  4

  فنى تقنى  5

 الوظيفة  الدرجة

  مشرف تسجيل عالمى 4

  مساعد مسجل مراكز   5

  مسجل مراكز   5

  شؤن طلاب 5

  منسق تدريب  4

   ضابط إتصال/ موظف إستقبال   5

  مشرف تسويق 4

  مندوب تسويق  5

  ضابط إتصال عالمى  4

 الوظيفة الدرجة 

 )فرع ( مدير مدرسة   2

  )تعيين محلى ( مدير أكاديمى   2

  مدير روضة  3

 KS1 )أساس (لم مواد أساسية مع  3

  KS2 )أساس (معلم مواد أساسية   3

 KS1 )أساس (معلم مواد غير أساسية   4

  KS2 )أساس (معلم مواد غيرأساسية   4

  )ثانوى( معلم مواد أساسية   3

  )ثانوى( معلم غير مواد أساسية   4

  IGCSEمعلم  2
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  معلم روضة  4

  )مدرسة(مساعد معلم  4

  )ضةرو(مساعد معلم  4

  مشرف ساحة  5

   ضابط إتصال/ موظف إستقبال   5

  موظف شؤون طلاب  4

  مدخل بيانات 5

  مدرب كشافة  5

  قائد الكشافة 5

  مدرب تربية بدنية  5

  مدرب موسيقى  5

  مشرف تقييم تقدم التلميذ 5

  مدارس/ سكرتير  5

  مسؤل موقع المعلمين/ مساعد إدارى أكاديمى  4

  مسجل مدارس  4

  عملفنى م 5

  مساعد مسجل  5

  باحث إجتماعى  4

  مشرف تغذية  4

  ضابط إمتحانات  4

  موجه أكاديمى مدرسة   3

  مسؤل علاقات أولياء الامور 3

  )محلى ( مسؤل الانضباط   3

  )دوام جزئى( طبيب   4

  )دوام كامل( طبيب   3

  KS1منسق مرحلة   3

  مسؤل قسم التسجيل والاستقبال  3

   KS2منسق مرحلة   3

  KS3منسق مرحلة   3

  مساعدات تدريس/ أمين مكتبة   5
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أجانب –هيكل الرواتب   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 الاجنبى هو كل من يحمل جواز أجنبى حتى وإن كان من أصول سودانية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  Nativeأجانب 
 تعيين خارجى

$ 

  Nativeأجانب 
 تعيين محلى

$ 

 Non Nativeأجانب 
 تعيين خارجى

$ 

 Non Nativeأجانب 
  تعيين محلى

SDG  
 لوظيفة المدخل   السقف  المدخل   السقف  المدخل   ف السق المدخل   السقف 

  المدير التنفيذى للشؤن الاكاديمية 18000  25000 1000 1100 1100 1200 1200 1400

 )فرع ( مدير مدرسة   12000  20000  650  850  850  1000  1000  1200

  مدير أكاديمى   12000  22000  650  850  850  1000  1000  1200

  مدير روضة  8000  14000  450  650  650  750  750  850

-KS1 –KS2( معلم مواد أساسية   7000  12000  250  350  400  550  550  650
KS3(  

-KS1 –KS2( غير أساسية  معلم مواد  6000 8000  250  350  400  550  550  650
KS3(  

  IGCSEمعلم  12000  18000  450  650  650  750  750  850

  Nativeأجانب 
 تعيين خارجى

$  
  م بادولاريتم تعيينه
  عاذب - سكن 

  ترحيل
 تأمين طبى

  Nativeأجانب 
 تعيين محلى

$  
  يتم تعيينهم بادولار

  عاذب - سكن 
  ترحيل

 تأمين طبى

 Non Nativeأجانب 
 تعيين خارجى

$  
  يتم تعيينهم بادولار

  عاذب - سكن 
  ترحيل

  تأمين طبى
 

 Non Nativeأجانب 
  تعيين محلى

SDG 
يتم تعيينهم بالجنيه 

  السودانى
  ل مواصلاتبد% 10

  لا يتوفر سكن
  تأمين طبى
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البدلات/ العلاوات  
شهور 3بدلات التكليف بحد أقصى   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

  المهمة  البدل

  )تكليف( إشراف الترحيل   150

  تكليف -)كمبيوتر-علوم(مشرف معمل   250

  رؤساء الاقسام 75 
  مدراء الادارات 120

  المدراء التنفيذيين ومدراء الفروع 150
  مساعدى المدير العام 250

  بدل إتصال

  مشرف صالة ألعاب  250

  تكليف رئيس شعبة  450

  سائق حافلة كبيرة  150

  شهور 3بحد أقصى  –بدل تكليف وظيفة شاغرة   450

  بدل إستخدام سيارة  600

  ئيس سائقينبدل تكليف ر  350

  سائق رخصة عامة  150

  لسائقى المراكز –بدل طبيعة عمل   300

 Check Pointبدل تدريس   700
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 مادة (8) : التعيين
)  سواء عند التعيين أو بعد فترة التجربة أو بغرض التسكين الراتبى ) موظف الأداء  ييمنموذج تق( يعتبر  .1

 .مسوغات التعيين  ومن ملف الموظف جزءاً لايتجزأ من
وأن , تجربة باستخدام النموذج المحدد فترة ال بعدعلى الجهة التي يعمل بها الموظف أن تعد عنه تقرير أداء  .2

لغرض أو , ، أو الترقيةالنقل إلى التعيين والفصل أو ( بصورة من التقرير في حالات  شؤن العاملينتزود 
 ). التسكين الوظيفى

 .أشهر 3ملين الجدد  إما فى فترة تدريبية محددة المدة أو فى فترة التجربة لمدة يتم تعيين جميع العا -3
 )001ت .ع.ش( يتم تعبئة نموزج التوظيف المحلى رقم  -4
  :تحديد مدخل الوظيفة يتم إحتساب الراتب على النحو التالى  بعد  -5

 .نواحى الفنية للوظيفةدرجة وتكون فقط فى ال 100يجب أن تكون نتيجة المعاينة من : نتيجة المعاينة   ) أ
 .سنوات الخبرة يحتسب درجة واحدة عن كل سنة خبرة  ) ب
 درجتان –الشهادة الجامعية   ) ت
درجات  4الماجستير ( ودرجتان إإضافيتان للدكتوراة  ماجستير درجتان إضافيتان للشهادة فوق جامعية   ) ث

 )درجات  6والدكتوراه 
تعتبر التراخيص بمزاولة المهنة شهادة  – درجتان عن كل شهادة  –شهادة تدريبية فى نفس المجال   ) ج

 4مثل رخصة القيادة الملاكى درجتان والعامة درجتان أى أن حامل الرخصة العامة لديه  –تدريبية 
 .درجات

 الالمام بأساسيات الكمبيوتر درجتان  ) ح
 )درجات  3متقدم  –متوسط درجتان  –مبتدىء  درجة واحدة ( مستوى اللغة الانجليزية   ) خ

 
وتضاف الدرجات أعلاه ثم يضاف الناتج كنسبة زيادة فى  10تم قسمة نتيجة المعاينة على بعد ذلك ي

  .مدخل الوظيفة
  :مثال

  2متقدم لوظيفة معلم مادة أساسية فى مرحلة الاساس 
  20000سقف  6000مدخل  –الدرجة الثالثة 

  
شهادة فوق   شهادة جامعية  المعاينة الفينية

  جامعية
سنوات 
  الخبرة

شهادات 
  يبيةتدر

اللغة   كمبيوتر
  الانجليزية 

100  2  2  1  2  2  1،2،3  
8  2  0  1  4  2  1  

  %18الاجمالى 
  1080% = 14يضاف المكتسبات  – 6000مدخل الوظيفة 

  جنيه 8080إذن يتم تعيينه براتب 
  

 .لايتم تعيين أى موظف محلى من داخل السودان بدون تعبئة نموذج التعيين المحلى بالكامل -6
 

نموذج       تدريب   / ييم موظف بعد فترة تجربةنموذج تقالتدريب يتم تعبئة / ة التجربة بعد إنتهاء فتر -7
 )003.ت.ع.ش( رقم 

 
التدريب لا يتم تثبيتهم / بعد فترة التجربة  الأداء تقييم معدلفى % 65جميع العاملين الذين حصلوا على أقل من  -8

  .فى الخدمة المستديمة
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 مادة (9) : صرف الرواتب 

  

  .من إجمالى المرتب كحافز أداء يخضع لمعايير صرف حافز الاداء شهريا% 25إحتساب يتم 

  :حسب المخالفات التالية % 25يتم الخصم من نسبة ال 

 المخالفة درجات الخصم
 الانزارات  5
 لفت النظر  3
  توجيه مكتوب  2
 الغياب بدون إذن     3
 الارانيك الطبية المعتمدة  3
  الارانيك الطبية غير المعتمدة  5

  

 مادة (10)  : هيكلة الوظائف والتسكين الراتبى
  

   :الزيادات السنوية سياســــة

ً  موظفيها المؤسسة تمنح  سنوياً فى نهاية يونيو من كل عام واحدة مرة إجراءه يتم الذي الأداء لتقييم الزيادة السنوية وفقا

 تقرره ما أو الأداء لقياس المعياري المنحنى حسب التقييم دورة نهاية في لموظف ل المباشر الرئيس من وذلك بعد توصية

  . المؤسسة إدارة

  :للعامين السنوي الأداء تقييم معدل حسب الزيادة السنوية -1

إخضاع نسبة تقييم الاداء السنوى لمعامل ويتم  تتم الزيادات السنوية فى الرواتب حسب نسبة تقييم الاداء السنوى

  لزيادة السنوية نسبة ا

  : السنوية الزيادة منح اعتبارات -2

.  الشركة تقره ما حسب سنوية زيادة على للحصول تؤهله أداء تقويم نتائج على الحاصل للعامل السنوية الزيادة تمنح

 أن ويمكن حبنجا التجريبية الفترة اجتاز قد يكون أن على خدمته فترة مع تتناسب زيادته فتكون الجديد للعامل وبالنسبة

 التي الوظيفة عليها المصنفة للدرجة الأعلى للحد العامل راتب وصول وهو آخر بعامل حجبها أو الزيادة مقدار يتأثر

   . يشغلها

  : السنوية الزيادةة ميزانية -3

 من السنوية الزيادة دفع ويتم للعاملين الأساسية الرواتب من مئوية بنسبة السنوية الزيادة مقدار الشركة إدارة تقرر

ً  لذلك المعتمدة الميزانية    .المعتمدة للسياسة طبقا

  : السنوية الزيادة سريان تاريخ -4

   .سنة كل من أغسطس شهر بداية من اعتباراً  استحقاقهم حالة في السنوية الزيادة العاملين منح يتم

   :الاستثنائية العلاوة-5

 من الأعلى الحد العلاوة بعد الراتب يتجاوز لا وبحيث الأساسي لراتبا من محددة مئوية كنسبة الاستثنائية العلاوة تمنح

 العلاقة ذو مدير القسم قبل من ترفع مقنعه مبررات وجود على بناءاً  وذلك العامل يشغلها التي الوظيفية الدرجة راتب

  . المدير العام المدير العام ويعتمدها نائب عليها ويصادق

  :الأداء تقييم درجة اعتماد اعتبارات -6
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 المدير العام من اعتمادها وتم الشأن بهذا المقرة المؤسسة وضوابط سياسة مع توافقت إذا معتمدة الأداء تقييم درجة تعتبر  ) أ

 بالضوابط للالتزام مناسبا يراه ما اتخاذ يفوضه من أو وللمدير العام يفوضه من او

يتم توجيه لفت نظر مكتوب بعدم  للعامين السنوي لأداءا تقييم معدلفى % 50جميع العاملين الذين حصلوا على أقل من   ) ب

 العقد الحالى إنتهاءالرغبة فى تجديد العقد فى حالة إستمرار نفس المعدل وقت 

  

  معايير تقييم الاداء تقييم الاداء - 10-1

  -:ينقسم تقييم الاداء حسب الوظيفة 

 ف الاداريةو يشمل جميع العاملين فى الوظائ  -تقييم أداء الطاقم الادارى   ) أ

  ويشمل جميع العاملين فى الحقل الاكاديمى من المعلمين و مساعديهم –تقييم أداء الطاقم الاكاديمى   ) ب
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 )  أدناه 3-10بالنسبة للاكاديميين راجع (  الطاقم الادارى  –تقييم الاداء  معايير  - 10-2

 يعبأ بواسطة مدير القسم

  :المكتسبات

الدرجة التقييم  التتقييم مجال م
 الكاملة

  درجة التقييم

  20 بأعباء الوظيفةالدراية الكاملة  1
   10  مدى المعلومات الفنية المتعلقة بالوظيفة  2

   10  السرعة فى إنجاز العمل  3

   10  سرعة التعلم والاستجابة  4

   5  الجدية وأداء التكاليف  5

   5  العملالتميز في   6

   10  ية المستدامةالحرص على التنمية المهن  7

   5  الحرص على حضور التدريبات  8

  5 تطوير المؤسسةطرح مقترحات بناءة تخدم  9

  8 وظيفتهاستخدام التكنولوجيا الحديثة في  10

  8  مخاطبة الرؤساء والزملاء بأسلوب مهذب ولائق  11

  2  عدم أخذ أى أورنيك طبى خلال العام  12

  2  عدم الغياب طوال العام  13

  
  100  إجمالى درجات المدير المباشر

  
 

  

 المخالفات:

الدرجة القصوى للخصم من  المخالفة م
  درجات التقييم النهائى

الخصم الموقع من 
  دارة الا

    5 الصباحى فى الوقت المحددحضور العدم  1

    5 عدم إرتداء الزى الموحد 2

    8 الغائببأعباء إضافية للموظف رفض القيام  3

    8 ؤساء والزملاء بأسلوب غير لائقمخاطبة الر 4

    8 أثناء ساعات العملالكسل والنوم  5

    8 المؤسسةسوء إستخدام أجهزة ومعدات  6

    4  لعمالوتنبيه ا الإهمال في النظافة 7

    5 المتعلقة بوظيفته الإهمال في الأعمال الإدارية  8

    5 عدم التوقيع بالحضور والانصراف في المواعيد المحددة 9

    8 تخطي الرؤساء المباشرين 10

    7 عدم الالتزام بالتعليمات والقرارات 11

    7 اليومي العملالإهمال في ا 12

    7 واستعمال التليفون المحمول مكان العمل التدخين ب 13

    7 عدم طاعة الأوامر الصادرة إليه 14

    8 المؤسسةتكوين التكتلات ونقل الشائعات داخل  15

    100  المباشرمدير الات الخصم من إجمالى درج  
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  تقييم الطاقم الادارى شرح

  
  )002.ت.ع.ش (نموذج تقييم الطاقم الادارى            يتم إستخدام النموذج

  
  .ويمثل مخالفات الموظف ) سلبى ( ويمثل مكتسبات الموظف و ) إيجابى ( ينقسم التقييم إلى قسمين 

  .ة وكذلك إجمالى المخالفاتدرجة كامل 100يمثل إجمالى المكتسبات 

  للوصول إلى نسبة تقييم الاداء

  تطرح المخالفات من المكتسبات

للعامين يتم توجيه لفت نظر مكتوب بعدم  السنوي الأداء تقييم فى معدل% 50جميع العاملين الذين حصلوا على أقل من 

  )ب-6-9راجع ( لحالى الرغبة فى تجديد العقد فى حالة إستمرار نفس المعدل وقت إنتهاء العقد ا

  الزيادة السنويللوصول إلى نسبة 

  .وذلك للحصول على نسبة الزيادة السنوية فى مرتب العامل 10على  تقسم تؤخذ صافى نسبة تقييم الاداء السنوى و 

للمدير يجوز للمدير العام وبعد الرجوع للميزانية المخصة للزيادات السنوية وكذلك للوضع الاقتصادى وسوق العمل يجوز 

  .العام تعديل معامل نسبة الزيادة السنوية كل عام

  - :|مثال 

  % 65موظف كان صافى نسبة تقييم الاداء السنوية له 

  %6.5يكون نسبه الزيادة السنوية فى مرتب هذا العامل  10يقسم على  65

  وذلك قبل إخضاعه لبرنامج الزيادات السنوية

  - :بة النسب التالية يضاف لهذه النسفى برنامج زيادات الرواتب 

 المكتسبات الاخرى
 

  المكتسب  الدرجات
)نصف درجه عن كل سنة( مكتسبات سنوات الخدمة فى كامبردج 5.  
)ربع درجة واحدة عن كل سنة ( مكتسبات سنوات الخبره خارج كامبردج   25.  
)درجات  3( شهادة جامعية   3  
)درجة  2( شهادة فوق جامعية   2  
درجات لكل دورة 3التدريبية فى كامبردج  مكتسبات الدورات  3  
 مكتسبات الدورات التدريبية خارج كامبردج فى نفس مجال الوظيفة درجة واحدة لكل دورة  1
)درجتان عن كل شهادة ( مكتسبات الشهادات التقديرية من كامبردج   2  

 

 الخصومات الاخرى
 المخالفة درجات الخصم

 الانزارات  3
 لفت النظر  2
  وجيه مكتوبت  1
 الغياب بدون إذن     3
 الارانيك الطبية المعتمدة  1
  الارانيك الطبية غير المعتمدة  3
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  الطاقم الاكاديمى  –تقييم الاداء  معايير - 10-3

          يستخدم نموزج      Performance evaluation - Academic Staff    ش.ع.ت.005
 التقييم الاكاديمى - يعبأ مرتان – مرة  بواسطة مدير المدرسة 50درجة ونفس المعايير بواسطة المدير  الاكاديمى

 

  درجة التقييمالدرجة التقييم  التتقييم مجال م
  5 الالتزام بالحضور والانصراف طوال العام 1
  5 الدراية الكاملة بالمنهج البريطانى و منهج جامعة كامبردج 2
    2  العام عدم أخذ أى أورنيك طبى خلال  3
    2  عدم الغياب طوال العام  4
  3 استخدام الأسلوب التربوي في التعامل مع الطلاب 5
  2 لإضافية لرفع المستوى التعليمياالقيام بالحصص  6
  3 مخاطبة الرؤساء والزملاء بأسلوب مهذب ولائق 7
    3  إستخدام خطط العمل من جامعة كامبردج  8
  3 الجدية وأداء التكاليف  9

  3 الحرص على التنمية المهنية المستدامة 10
  3 التميز في التحضير  11
  4 الحرص على حضور التدريبات 12
  4 تلاميذه التميز في نتيجة 13
  4 طرح مقترحات بناءة تخدم العملية التعليمية 14
  4 استخدام التكنولوجيا الحديثة في العملية التعليمية 15

  
   50  ر المدرسةإجمالى درجات مدي

 

 التقييم الادارى -  يعبأ بواسطة مدير المدرسة 
 

 المخالفة م
الدرجة القصوى للخصم من 

  درجات التقييم النهائى
الخصم الموقع من إدارة 

  المدرسة

    8 محاباة التلاميذ وسوء التعامل مع أولياء الامور 1
    5 عدم حضور طابور الصباح للجميع بدون عذر 2
    6 اء الزى الموحدعدم إرتد 3
    7 رفض القيام بالحصص الاحتياطية للمدرس الغائب 4
    7 مخاطبة الرؤساء والزملاء بأسلوب غير لائق 5
    7 الكسل والنوم داخل الفصول 6
    6 سوء إستخدام أجهزة ومعدات المدرسة 7
    3 بعد الفراغ من حصته لعمالوتنبيه ا الإهمال في النظافة 8
    3 المتعلقة بوظيفته كمعلملأعمال الإدارية الإهمال في ا 9

    3 عدم التوقيع بالحضور والانصراف في المواعيد المحددة 10
    5 تخطي الرؤساء المباشرين 11
    5 عدم الالتزام بالتعليمات والقرارات 12
    3 الإهمال في الإشراف اليومي 13
    8 صةالتدخين بالمدرسة واستعمال التليفون المحمول في الح 14
    8 رفض المعلم المشاركة في الأنشطة المدرسية 15
    8 عدم طاعة الأوامر الصادرة إليه 16
    8 تكوين التكتلات ونقل الشائعات داخل المدرسة 17

    100  إجمالى درجات الخصم من مدير المدرسة  
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  شرح تقييم الطاقم الاكاديمى
  

  )500.ت.ع.ش (      كاديمىقم الانموذج تقييم الطا      يتم إستخدام النموذج
  

درجة والمدير الاكاديمى  50ويعبأ بواسطة مدير المدرسة  ويمثل مكتسبات الموظف)  أكاديمى( ينقسم التقييم إلى قسمين 

  .ويمثل مخالفات الموظف ) سلبى (  درجة والقسم الثانى 50

  .درجة كاملة وكذلك إجمالى المخالفات 100إجمالى المكتسبات يمثل 

  للوصول إلى نسبة تقييم الاداء

  تطرح المخالفات من المكتسبات

للعامين يتم توجيه لفت نظر مكتوب بعدم  السنوي الأداء تقييم فى معدل% 50جميع العاملين الذين حصلوا على أقل من 

  )ب-6-9راجع ( الرغبة فى تجديد العقد فى حالة إستمرار نفس المعدل وقت إنتهاء العقد الحالى 

  الزيادة السنويل إلى نسبة للوصو

  .وذلك للحصول على نسبة الزيادة السنوية فى مرتب العامل 10تؤخذ صافى نسبة تقييم الاداء السنوى و تقسم  على 

يجوز للمدير العام وبعد الرجوع للميزانية المخصة للزيادات السنوية وكذلك للوضع الاقتصادى وسوق العمل يجوز للمدير 

  .نسبة الزيادة السنوية كل عامالعام تعديل معامل 

  - :|مثال 

  % 85موظف كان صافى نسبة تقييم الاداء السنوية له 

  %8.5يكون نسبه الزيادة السنوية فى مرتب هذا العامل  10يقسم على  85

  وذلك قبل إخضاعه لبرنامج الزيادات السنوية

  .تقييم الطاقم الادارىفى برنامج زيادات الرواتب يضاف لهذه النسبة النسب المذكورة فى شرح 

  

   الادراج فى برنامج الرواتب - 10-4

 مييقت  )002.ت.ع.ش ( جذومنلا عقاو نم بتاورلا جمانرب ىف تانايبلا هذه ليزنت متي ةددحملا بعد إستيفاء كامل المستندات

  .بتاورلا بساحم ةطساوب كلذو نييميداكلاا مييقت 005.ت.ع.ش جذومنلا و نييرادلاا

 قيبطت نم ملظت – )006.ت.ع.ش ( جذومنلا ةئبعت هيلع ىبتارلا لكيهلاو نيكستلا قيبطت نم فظوم ىأ ملظت ةلاح ىف

  . ديدجلا نيكستلاو لكيهلاب بترم لوأ فرص نم رهش للاخ كلذو ىبتارلا لكيهلا

  

 (أحكـــــــام ختاميــــــــــة)

  مادة (11) 
   .للمدير أن يفوض من يراه مناسباً ببعض صلاحياته المنصوص عنها في هذه اللائحة

  مادة (12)
 .دير العام وتعميمها على جهات الاختصاص بالشركةيجري العمل بهذه اللائحة بعد إقراراها من الم  

  مادة (13) 
 أي تعديل يتم على هذه اللائحة يجب موافقة المدير العام عليه ويتم بموجب ملحق ويعتبر الملحق بعد إقراره

 جزءاً لا يتجزأ من هذه اللائحة



 
 

  
  
  

  

༒༑༐༏﷽  

  كامبردج العالمية السودان                                                  

  )001.ت.ع.ش( تعيين محلى  تقديم لوظيفةنموذج 

  _______________________________________________________________________: اسʤ الʯʸقʗم 
  __________________________________تارȂخ الʻʸلاد 

  ______________________________________________________________________: الʥȜʴعʹʦان 
  ________________________: الاʟفال ____________________________________ : الʲالة الاجʸʯاعʻة 

  ________________________________________ الʗȂʙʮ الالʙʯؒونى_______________________: الهاتف 
  __________________________________________________________________: الʻʡʦفة الʯʸقʗم لها 

  العلʻʸة لاتالʓʸه
  الʱهة الʸانʲة  الʝʶʳʯ  تارȂخ الʦʶʲل علʻه  الʓʸهل العلʸي 

        
        
        

  الʗورات الʗʯرʻʮȂة
  الʱهة الʸانʲة  الʝʶʳʯ  الʦʶʲل علʻها تارȂخ  الʗورة الʗʯرʻʮȂة 

        
        
        

  الʙʮʳة العʸلʻة
  سʔʮ تʙك العʸل  الʗʳʸم  إلى/ مʥ   الʻʡʦفة 

        
        
        

ʔȂرʗʯال  
  مȜان الʗʯرʔȂ  إلى/ مʥ   الʱʸال 

      
      
      

  

 مبيوترᝣات                        ⃝                    الʻة               ⃝أساسʠسʦʯمة  ⃝       مʗقʯم  
ᗫة                       *                     ᡧ ᢕᣂ⃝اللغة الانجل                           Ȏْʗʯʮة                      ⃝مʠسʦʯم  ⃝مʗقʯم  

  _______________________________________________________: رخʶة قʻادة / هل لʣǻʗ سʻارة 
  __________________________________________________________: ه كʤ ؕان اخʙ راتʔ تʯقاضا

  أشهʗ على صʲة الʻʮانات أعلاه وعلى صʲة الʻʮانات الʦʸضʲة فى سʙʻتى الʘاتʻة
  الʯارȂخ                          تʦقʻع الʯʸقʗم

 

_____________________         _____________  
  

 



  
  
  
  

ʤʴالق ʛʻة رئʠاسʦأ بʮعǻ      

ʤʻʻقʯال ʙعʹاص  
الʗʲ الأعلى 
ʤȂʦقʯرجات الʗل  

الʗرجة 
  الʦʹʸʸحة

    55  الʸعʙفة الفʹʻة Ǻالʻʡʦفة
ʛالʹفǺ قةʰ10  ال    

    10  الʻʶʳʵة القʻاǻة
ʤعلʯرته على الʗ5  ق    
    5  الʢʸهʙ الʶʳʵى

    Ȃʙʟ  5قة الʗʲʯث
    5  الʴلʦك العام

    5  حʥʴ الʙʶʯف
    100  الاجʸالى

      
  ملاحظات رئيس القسم

  

  :لاحʢات رئʛʻ القʤʴ م
  ___________________________________: لقʗ تʤ الاتفاق مع هʘا الʯʸقʗم على وʻʡفة 

  ________________________وقʗ علʤ بʗرجʯها و مʗخلها الʙاتʮى وʻؕفʻة الʯقʤʻʻ فʦق الʗʸخل 
  

 ʤʴالق ʛʻة رئʻصʦت:  
  

  

  

  

  
  

  ________________________: الʻʡʦفة ___________________________  : أعʗه 
  

  _________________________: الʯارȂخ _________________________  : الʦʯقʻع 
  
  

  
  
  



  
  

  
   ʙتʦʻʮʸؒمعايʹة ال:  

  مʯقʗمة  ⃝مʦʯسʠة                      ⃝أساسʻات                           ⃝            
  

  ________________________: فة الʻʡʦ___________________________  : أعʗه 
  

  _________________________: الʯارȂخ _________________________  : الʦʯقʻع 
+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++  

  
  :معايʹة اللغة الانʱلȂʚʻة   

            ⃝                           Ȏْʗʯʮة            ⃝مʠسʦʯمة  ⃝          مʗقʯم  
  

  ________________________: الʻʡʦفة ___________________________  : أعʗه 
  

  _________________________: الʯارȂخ _________________________  : الʦʯقʻع 
++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++  

ʔواتʙال ʔاسʲم  

  _______________: الدرجة ________________________________ __: متقدم لوظيفة 

  ___________________السقف ________________ المدخل 

  
شهادة فوق   شهادة جامعية  المعاينة الفينية

  جامعية
اللغة   كمبيوتر  شهادات تدريبية  سنوات الخبرة

الانجليزية 
  وسط

100  2  2  1  2  2  1،2،3  
              

  10ية تقسم على المعاينة الفن

  %___________: إجمالى الدرجات 

  جنيه____________ % = _________ يضاف المكتسبات    _____________مدخل الوظيفة 

  جنيه _________________وقدره  إذن يتم تعيينه براتب

  ___________________________________________________________: فقط 

  
  ʔ                                الʯارȂختʦقʻع مʲاسʔ الʙوات

 

                         _____________                  _____________________  
  



  
  
  
  

  شؤن العاملين
  : ملاحظات شؤن العاملين

  .برة والتدريب تم التأكد من جميع البيانات ومطابقتها مع سيرة المتقدم الذاتية والشهادات الاكاديمية وشهادات الخ
  .تم عمل إختبارات الكمبيوتر واللغة الانجليزية

  ____________________________: قسم / إدارة/فرع_____________________  : الوظيفة المطلوبة 
  

  ___________________: قسم /إدارة /فرع____________________ : الوظيفة شاغرة وتم طلبها من  

 Ȏʙات أخʢملاح:  
_______________________________________________________________________  

_______________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________  

  
 ʥʻش العامل ʙيʗخ _  __________________________: مȂارʯال :________________________  

  
  ________________________: الʯارȂخ __________________________  : ع مالʻة وȀدارȂة .م.م
  

  ________________________: الʯارȂخ __________________________  : نائʔ الʗʸيʙ العام  
  

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++  
  
  

  .Ǻعʗ الإʟلاع على تقʙȂʙ أداء الʡʦʸف أعلاه 
  :نقʙر مايلي 

  

  ʥʻعǻ  ف أعلاهʡʦʸفة  فىالʻʡʦم لها الʗقʯʸةالʙʯفǺ       ⃝   ةȁʙʱت       ⃝  ʔȂرʗت  

  . ______________________مʥ تارȂخ _________________:لʗʸة
  ________________________________________________وذلʣ حʔʴ الʙʸتʔ الʗʲʸد مع إضافة 

  .الʗʯرʔȂ/على أن ǻعاد الʯقǺ ʤʻʻعʗ فʙʯة الȁʙʱʯة 
  

  لʸه للعʯʻم صلاحʗف أعلاه لعʡʦʸال ʗʻق Ȏʦʠǻ.  

  
____________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________  
  

  _____________________: الʯارȂخ ____________________________الʦʯقʻع : الʗʸيʙ العام 
  
 



 
 

  
  

  

༒༑༐༏﷽  

  كامبردج العالمية السودان                                                  

  )300.ت.ع.ش(  تدريب / ييم موظف بعد فترة تجربة تقنموذج 

  

   ________       / 30/6الى                    ____       من :    الفترة 

   ________________________/ التاريخ 

  ____________________________________________________________________:إسم الموظف 

  ___________________________________________________________: القسم / الادارة / الفرع 

  _________________________________________: الوظيفة 

  _____________________________________: الدرجة الحالية 

  ______________________________________: تاريخ التعيين 

  _______________:  التدريب/ التجربة  ترةتاريخ إنتهاء ف

  لا   ⃝نعم          ⃝الموظف حضر التدريب  الاساسى   

ʤʴالق ʛʻة رئʠاسʦأ بʮعǻ      

  ʤʻʻعʹاصʙ الʯق
الʗʲ الأعلى 
ʤȂʦقʯرجات الʗل  

الʗرجة 
  الʦʹʸʸحة

    55  الʸعʙفة الفʹʻة Ǻالʻʡʦفة
ʛالʹفǺ قةʰ10  ال    

    10  الʻʶʳʵة القʻاǻة
ʤعلʯرته على الʗ5  ق    
    5  الʢʸهʙ الʶʳʵى

    Ȃʙʟ  5قة الʗʲʯث
    5  الʴلʦك العام

    5  حʥʴ الʙʶʯف
    100  الاجʸالى

  ________________________________________________________ : الʺʰاشʛئʝʽ الʛ ملاحʤات       
       ʦʶالق ʝʽات رئʤملاح: ________________________________________________________  

             يتم تثبيت الموظف                                ه للعʺلʱʽم صلاحʙف أعلاه لعʣʨʺال ʙʽق Ȑʨʢǽ.  
  _____________________________:الʱارȄخ   ___________________________ :رئʝʽ القʦʶ  تʨقʽع      

  

  _____________________: الʱارȄخ ____________________________الʨʱقʽع :  ع إدارȄة ومالʽة .م.م        
  
  

  

  
 

 



 

  )002.ت.ع.ش (     الطاقم الادارى نموذج تقييم       

⃝     طلب الادارة العليا            سنوى           ⃝          

   يعبأ بواسطة شؤن العاملين 

   ________/        30/6الى                    ____       من :    الفترة   

   ________________________/ التاريخ 

  ____________________________________________________________________:إسم الموظف 

  ___________________________________________________________: القسم / الادارة / الفرع 

  _________________________________________: الوظيفة 

  _____________________________________: الدرجة الحالية 

  ______________________________________: تاريخ التعيين 

لا   ⃝نعم          ⃝الموظف حضر التدريب  الاساسى    

 

 المكتسبات

 المكتسب العدد الاجمالى
 سنوات الخبره خارج كامبردج   
 شهادة جامعية  
 شهادة فوق جامعية   
فى كامبردج الدورات التدريبية    
 الدورات التدريبية خارج كامبردج فى نفس مجال الوظيفة   
من كامبردجالشهادات التقديرية     

 المخالفات

 المخالفة العدد درجات الخصم إجمالى الخصم
الانزارات   5   
لفت النظر   3   
كتابىتوجيه   2   
الغياب بدون إذن      3   
الارانيك الطبية المعتمدة   3   
الارانيك الطبية غير المعتمدة   5   

 

التتقييم غير مكتمل ⃝التقييم مكتمل        ⃝  

______________________________________________________________________: الملاحظات   

التاريخ/  توقيع مدير ش الافراد                                                                        التاريخ/ توقيع ضابط ش الافراد   

__________________  _____________________                                               _________  _________  
 



 يعبأ بواسطة المدير المباشر
 

 التقييم الادارى  الموجب
 

  درجة التقييم الدرجة التقييم الكاملة التتقييم مجال م

  20 بأعباء الوظيفةالدراية الكاملة  1

   10  مدى المعلومات الفنية المتعلقة بالوظيفة  2

   10  السرعة فى إنجاز العمل  3

   10  سرعة التعلم والاستجابة  4

   5  الجدية وأداء التكاليف  5

   5  العملالتميز في   6

   10  ية المستدامةالحرص على التنمية المهن  7

   5  الحرص على حضور التدريبات  8

  5 تطوير المؤسسةطرح مقترحات بناءة تخدم  9

  8 وظيفتهاستخدام التكنولوجيا الحديثة في  10

  8  مخاطبة الرؤساء والزملاء بأسلوب مهذب ولائق  11

  2  عدم أخذ أى أورنيك طبى خلال العام  12

  2  عدم الغياب طوال العام  13

  
   100  إجمالى درجات المدير المباشر

 
 

____________________________________________________________________: ملاحظات الرئيس المباشر   

_____________________________________________________________________: ملاحظات المدير المباشر  

_______________________________________________________: المدير التنفيذى للشؤن المالية والادارية ملاحظات   

 

التاريخ  /    التاريخ                                                                               توقيع المدير المباشر   / توقيع الرئيس المباشر  

 ___________   _______________                                                                     ________    ________  

 

 

التاريخ/ توقيع  المدير التنفيذى للشؤن المالية والادارية   

________________     _____________  

 
 
 
 
 
 



 
 
 

السالب التقييم الادارى  
 

الدرجة القصوى للخصم من  المخالفة م
  درجات التقييم النهائى

الخصم الموقع من 
  دارة لاإ

    7 باحى فى الوقت المحددصالحضور العدم  1

    6 عدم إرتداء الزى الموحد 2

    7 الغائببأعباء إضافية للموظف رفض القيام  3

    7 مخاطبة الرؤساء والزملاء بأسلوب غير لائق 4

    7 ساعات العملأثناء الكسل والنوم  5

    7 المؤسسةسوء إستخدام أجهزة ومعدات  6

    6  لعمالوتنبيه ا الإهمال في النظافة 7

    6 المتعلقة بوظيفته الإهمال في الأعمال الإدارية  8

    5 عدم التوقيع بالحضور والانصراف في المواعيد المحددة 9

    7 تخطي الرؤساء المباشرين 10

    7 بالتعليمات والقراراتعدم الالتزام  11

    7 اليومي العملالإهمال في ا 12

    6 واستعمال التليفون المحمول مكان العمل التدخين ب 13

    7 عدم طاعة الأوامر الصادرة إليه 14

    8 المؤسسةتكوين التكتلات ونقل الشائعات داخل  15

  
    100  المباشرمدير الإجمالى درجات الخصم من 

 

 

____________________________________________________________________: المباشر  ملاحظات الرئيس  

_____________________________________________________________________: ملاحظات المدير المباشر  

_______________________________________________________: ملاحظات المدير التنفيذى للشؤن المالية والادارية   

 

التاريخ   /     التاريخ                                                                               توقيع المدير المباشر    /  توقيع الرئيس المباشر  

___________                              ________                                              _______________    ________  

التاريخ/   توقيع  المدير التنفيذى للشؤن المالية والادارية  

________________        ___  _____________  

 

 

 



 قسم الرواتب

       المكتسبات

 الخصم الاجمالى الكلى
60من  –  المباشرمدير الالمكتسبات من    

 

 المكتسب الدرجات العدد الاجمالى
)عن كل سنة   نصف درجة( مكتسبات سنوات الخدمة فى كامبردج 5.    
  )عن كل سنة  ربع درجة(مكتسبات سنوات الخبره خارج كامبردج  25.  
) درجة واحدة( شهادة جامعية  1    
) ناتدرج(شهادة فوق جامعية  2    
درجات لكل دورة 3مكتسبات الدورات التدريبية فى كامبردج  3    
لكل دورة ة واحدةمكتسبات الدورات التدريبية خارج كامبردج فى نفس مجال الوظيفة  درج 1    
)عن كل شهادة  درجة واحدة( مكتسبات الشهادات التقديرية من كامبردج  1    

 

 الخصومات

 الخصم الاجمالى الكلى
40من  – باشرمدير المالالخصومات الادارية من    

 

 المخالفة العدد درجات الخصم إجمالى الخصم
الانزارات   5   
لفت النظر   3   
 توجيه مكتوب  2 
الغياب بدون إذن      3   
الارانيك الطبية المعتمدة   3   
الارانيك الطبية غير المعتمدة   5   

 

:النتيجة النهائية كما يلى  كانتو  تم الادخال فى النظام   

  _____________________________: الراتب الحالى __________________      : الدرجة  

)فى حالة التقييم السنوى (_______________________: قيمتها ___________________    : نسبة الزيادة حسب البرنامج   

______________________________________________________________________: مع الملاحظات التالية   

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

 

التاريخ/ التاريخ                                                                               توقيع المراجعة الداخلية / توقيع محاسب الرواتب   

  ___________    _______________                                                                     ________  ________  



 

                Performance evaluation  - Academic Staff         005.ش.ع.ت 
   ⃝   Annual                  ⃝   HQ Request 

To be Completed By HR Dept. 

30/06/20_________To :                   : 01/07/20             Period  

________________________Date :   

_____________________________________________________________Employee Name :  

____________________________________________________________ _________School :  

______________________________Position :            

__________________________Current Scale :  

__________________________:  Date of hire   

لا   ⃝نعم          ⃝الموظف حضر التدريب  الاساسى     

 المكتسبات

 المكتسب العدد الاجمالى
 سنوات الخبره خارج كامبردج   
 شهادة جامعية  
 شهادة فوق جامعية   
فى كامبردج الدورات التدريبية    
 الدورات التدريبية خارج كامبردج فى نفس مجال الوظيفة   
من كامبردجالشهادات التقديرية     

 المخالفات

 المخالفة العدد درجات الخصم إجمالى الخصم
الانزارات   5   
لفت النظر   3   
كتابىتوجيه   2   
الغياب بدون إذن      3   
الارانيك الطبية المعتمدة   3   
الارانيك الطبية غير المعتمدة   5   

 

التتقييم غير مكتمل ⃝التقييم مكتمل        ⃝  

______________________________________________________________________: حظات الملا  

تاريخال/  توقيع مدير ش الافراد                                                                        التاريخ/ توقيع ضابط ش الافراد   
 

__________________                           _________                      _____________________  _________  



 
 يعبأ بواسطة مدير المدرسة

 التقييم الاكاديمى

  درجة التقييم كاملةدرجة التقييم الال التتقييم مجال م
  5 الالتزام بالحضور والانصراف طوال العام 1
  5 و منهج جامعة كامبردجالدراية الكاملة بالمنهج البريطانى  2
    2  عدم أخذ أى أورنيك طبى خلال العام  3
    2  عدم الغياب طوال العام  4
  3 استخدام الأسلوب التربوي في التعامل مع الطلاب 5
  2 لإضافية لرفع المستوى التعليمياالقيام بالحصص  6
  3 مخاطبة الرؤساء والزملاء بأسلوب مهذب ولائق 7
    3  خطط العمل من جامعة كامبردجإستخدام   8
  3 الجدية وأداء التكاليف  9

  3 الحرص على التنمية المهنية المستدامة 10
  3 التميز في التحضير  11
  4 الحرص على حضور التدريبات 12
  4 تلاميذه التميز في نتيجة 13
  4 طرح مقترحات بناءة تخدم العملية التعليمية 14
  4 التكنولوجيا الحديثة في العملية التعليميةاستخدام  15

  
   50  إجمالى درجات مدير المدرسة

 التقييم الادارى

الدرجة القصوى للخصم من  المخالفة م
  ات التقييم النهائىدرج

الخصم الموقع من إدارة 
  المدرسة

    8 محاباة التلاميذ وسوء التعامل مع أولياء الامور 1
    5 عدم حضور طابور الصباح للجميع بدون عذر 2
    6 عدم إرتداء الزى الموحد 3
    7 رفض القيام بالحصص الاحتياطية للمدرس الغائب 4
    7 غير لائق مخاطبة الرؤساء والزملاء بأسلوب 5
    7 الكسل والنوم داخل الفصول 6
    6 سوء إستخدام أجهزة ومعدات المدرسة 7
    3 بعد الفراغ من حصته لعمالوتنبيه ا الإهمال في النظافة 8
    3 المتعلقة بوظيفته كمعلمالإهمال في الأعمال الإدارية  9

    3 عدم التوقيع بالحضور والانصراف في المواعيد المحددة 10
    5 تخطي الرؤساء المباشرين 11
    5 عدم الالتزام بالتعليمات والقرارات 12
    3 الإهمال في الإشراف اليومي 13
    8 التدخين بالمدرسة واستعمال التليفون المحمول في الحصة 14
    8 رفض المعلم المشاركة في الأنشطة المدرسية 15
    8 عدم طاعة الأوامر الصادرة إليه 16
    8 التكتلات ونقل الشائعات داخل المدرسةتكوين  17

  
    100  إجمالى درجات الخصم من مدير المدرسة

 

____________________________________________________________________:  منسق المرحلة ملاحظات  

_____________________________________________________________________: ملاحظات مدير المدرسة   

_______________________________________________________________: ملاحظات المدير التنفيذى للمدارس   

    التاريخ/  توقيع مدير المدرسة                                                                                     التاريخ/  توقيع منسق المرحلة

  _____________________                                                                     _________________  _____  

التاريخ/  توقيع المدير التنفيذى للمدراس  

________________  ________  



 

To be completed by The School Academic Manager 

                           Academic Performance evaluation    
Academic Evaluation 

Eval. 
Mark 

Full 
Mark 

Area of evaluation SR  

 5 Commitment to attendance and departure throughout the year 1 

 
5 Full knowledge of the British curriculum and University of Cambridge system 2 

  
2  Do not take any medical leave during the year 3  

  
2  No absence throughout the year 4  

 
3 Using the educational method in dealing with students 5 

 
2 Additional quotas to raise the educational level 6 

 
3 Addressing presidents and colleagues in a courteous and decent manner 7 

  
3  Using work plans from the University of Cambridge 8  

 
3 Serious in the performance of assignments 9 

 
3 Take care of sustainable professional development 10 

 
3 Excellence in preparation 11 

 
4 Take care to attend the training 12 

 
4 Excellence in the outcome of his students 13 

 
4 Propose constructive proposals that serve the educational process 14 

 
4 Use of modern technology in the educational process 15 

  
50  Total grades of school principal  

 

 

         Academic Coordinator Sig / Date                                                                 Academic Manager Sig / Date                    
                                                              

_____________________   __________                                          ______________________  _____________  

 

 

 

 

 

 



 قسم الرواتب

  تقييم الاداء

الاجمالى       
 الكلى

لمكتسبا  

50من  –من مدير تقييم المدرسة   الاكاديمية المكتسبات   
50 من –  الاكاديمى مديرالمن  الاكاديمية المكتسبات   

 

 الخصم الاجمالى الكلى
100من  –الخصومات الادارية من مدير المدرسة المدرسة    

   نسبة التقييم صافى                                                         

 المكتسبات الاخرى

 المكتسب الدرجات العدد الاجمالى
)عن كل سنة نصف درجه( مكتسبات سنوات الخدمة فى كامبردج 5.    
)درجة واحدة عن كل سنة ربع ( مكتسبات سنوات الخبره خارج كامبردج  25.    
)درجات  3( شهادة جامعية  3    
) ةدرج 2( شهادة فوق جامعية  2    
درجات لكل دورة 3مكتسبات الدورات التدريبية فى كامبردج  3    
لكل دورة درجة واحدةمكتسبات الدورات التدريبية خارج كامبردج فى نفس مجال الوظيفة  1    
)عن كل شهادة  درجتان( مكتسبات الشهادات التقديرية من كامبردج  2    

 

 الخصومات الاخرى

 المخالفة العدد درجات الخصم إجمالى الخصم
الانزارات   5   
لفت النظر   3   
 توجيه مكتوب  2 
الغياب بدون إذن      3   
الارانيك الطبية المعتمدة   3   
الارانيك الطبية غير المعتمدة   5   

 

 

_____________________________: الراتب الحالى       __________________: الدرجة    

_______________________: قيمتها ___________________    : نسبة الزيادة حسب البرنامج   

_______________________: الراتب الجديد   

______________________________________________________________________: مع الملاحظات التالية   

____________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________ 

 

 

التاريخ/  راجعة الداخليةمال توقيع                                                                               التاريخ/ محاسب الرواتب توقيع   

_________  __________                                                                     _______________  ________  

 



 

  )006.ت.ع.ش (      هيكلة الرواتبتطبيق تظلم من نموذج       

        

   ________       / 30/6الى                    ____       من :    الفترة   

   ________________________/ التاريخ 

  ____________________________________________________________________:إسم الموظف 

  ___________________________________________________________: القسم / الادارة / الفرع 

  _________________________________________: الوظيفة 

  ______________________________________: تاريخ التعيين 

______________________________________________________________________________________: بيان التظلم   

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________ 

التاريخ                                              توقيع الموظف     

_____________________                            ______________  

 

____________________________________________________________________:  الرئيس المباشر ملاحظات  

_____________________________________________________________________: باشرمدير المالملاحظات   

_______________________________________________________:  شؤن المالية والاداريةملاحظات المدير التنفيذى لل  

 

التاريخ  /    باشرمدير المال توقيع                                                                               التاريخ   / الرئيس المباشرتوقيع   

_ __________   ________                                                                     _______________    ________  

 

التاريخ/  شؤن المالية والاداريةالمدير التنفيذى لل  توقيع  

________________     _____________  



 

 

 شؤن العامين :- 

 تمت المراجعة والتحويل لقسم الرواتب  

______________________________________________________________________: مع الملاحظات التالية   

____________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________ 

 

التاريخ                                                مدير ش العاملين توقيع   

_____________________                            ______________  

 

 قسم الرواتب

       

- :تمت مراجعة هيكلة وتسكين الموظف المذكور وكانت النتيجة كما يلى   

  _____________________________: الراتب الحالى       __________________: الدرجة  

_______________________: قيمتها ___________________    : نسبة الزيادة حسب البرنامج   

_______________________________: الراتب الجديد   

______________________________________________________________________: مع الملاحظات التالية   

____________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________ 

 

 

التاريخ/  راجعة الداخليةمال توقيع                                                                               التاريخ/ محاسب الرواتب توقيع   

_  __________   ________                                                                     _______________   ________  

 

 قرار المدير العام

____________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________  

                                 التاريخ                                                                     المدير العام                                                
                                           

_______________  _____                                                                   ________________              


