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 بسم انلة امرحمن امرحيم  

جراءات وثلويم لدعم أأساساً  مطوباً  عموية ثلييم الاداء لميدس بي وزارة امخؼويم امؼالي وامبحر امؼومي ثؼد  اؤ

وامتي تخوق هوع من  ةالمؼايير الموضوػ وفق وامخؼويمية الؤدارية، في ثلييم الميدسب من امياحية الجودة

كافة المخطوبات  المخخصر يوضح الدميل ُذا يأأتي الميطوق ُذا ومن امخيافس بين مٌدس بي الجامؼات .

 وما وامبحثية، وامخؼويمية، الؤدارية، الملٌرسات جميع في ومراكبتها والخطوات لدارة عموية ثلييم الاداء ،

غطاء مضلٌن المجتمؼية بالخدمة يخؼوق  اػداد ان .امخلييم  مؤشرات ضمن امخدريسي مسار غن واضحة ضورة اؤ

 الجامؼة في الاداء والاداء الجامؼي / شؼبة ثلويم الجودة ضلٌن كسم ادارة من حرضا جاء الدميل ُذا

والاخذ لديع المؼيين بؼموية ثلييم الاداء لذا ىرجو ان حكون الاس خفادة مٌَ بشكل كبير  مرشدا ميكون

 ة . بالملاحظات المخوفرة في

 

 

 

 

 رئاسة جامؼة المثنى                                                                                         

 كسم الجودة والاداء الجامؼي                                                                                    

 الجامؼيالاداء  ثلويمشؼبة                                                                                      
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 2020-2019قبل ادخاؿ اية بيانات لممنتسبيف مف الضروري الاطلاع عمى دليل ممف تقويـ الاداء لمعاـ  .1
 المعد مف قبل قسـ تقويـ الاداء/ جهاز الاشراؼ والتقويـ العممي.  

( لكػل جامعػة ووتػولى  مػدير قسػـ الجػود  اسػـ المسػتخدـ ومممػة المػرور اف الية العمل تػتـ بنػاءع عمػى مػن    .2
( لكػػل  اسػػـ المسػػتخدـ ومممػػة المػػرور والأداء فػػي الجامعػػات والمعالػػد ال موميػػة والالميػػة اسػػت دا   ػػلا  

مػػدير اداروػػة( وتمػػن  ال ػػلا يات  –مػػدير شػػعلة الجػػود   مميػػة  –مميػػة  و معهػػد  و مرمػػز   مسػػ وؿ  عمػػى 
المعهػػػد  و المرمػػػز  الجػػػود  فػػػي الكميػػػة  و مػػػدراءل سػػػا مػػػا يػػػراا العميػػػد او مػػػدير المرمػػػز عمػػػى اف يتػػػولى 

وسػػيموف العمػػل فػػي بدايػػة اطػػلاؽ   لأي مسػػ وؿ ملاشػػر داخمهػػا.  اسػػـ المسػػتخدـ ومممػػة المػػروراسػػت دا  
الممػف لشػمل جػػداوؿ اكسػل يعممهػػا تقػويـ الاداء لػػالوزار  ل ػيف اتممتتػػة الاسػتمارات وفػػن النظػاـ الالكترونػػي 

 لتلافي اي تاخير لالعمل ( . 
الكميػػػػات والمعالػػػػد والمراكػػػػز   فػػػػيو ػػػػدات ضػػػػماف الجػػػػود  وتقػػػػويـ الاداء و  يتػػػػولى مسػػػػ ولو شػػػػعا الجػػػػود  .3

الاشػراؼ والمتالعػة وتػدقين  ػ ة البيانػات فػي  تشػميلاتهـ بينمػا  (والو دات الل  ية التالعة لمجامعػة عمميػة
يتػػولى قسػػـ ضػػماف الجػػود  والأداء الجػػامعي فػػي ر اسػػة الجامعػػة مهمػػة  تو يػػد بيانػػات الم سسػػات التعميميػػة 

 ل  ية التالعة لمجامعة ومف  ـ س بها ورفعها الى السيد ر يس الجامعة لمم ادقة عميها.وال
لمػدير قسػـ تقػويـ الأداء فػي جهػاز الاشػراؼ   اسـ مسػتخدـ ومممػة المػرور (  ما في مرمز الوزار  فيتـ من   .4

سػا المنا ػػا تػػوزع     اسػـ مسػػتخدـ ومممػة المػرور (والتقػويـ العممػي   عمػػى  ف يقػوـ لاسػت دا   ػػلا   
مػػدير دا ػػر ( ويممػػف لممػػدير العػػاـ  و مػػدير الػػدا ر  تخووػػل  –مػػدير عػػاـ دا ػػر   –الوظيفيػػة    المسػػ وؿ  عمػػى 

لأي مسػػ وؿ فػػي التشػػميلات التالعػػة لدا رتػػلا ومػػن  ال ػػلا يات    اسػػـ مسػػتخدـ ومممػػة المػػرور (اسػػت دا 
 لاعمى لمم ادقة.  سا ما يراا لغية اجراء عممية التقييـ ومف  ـ رفعها لممس وؿ ا

تعليمات وضوابط الملف ات التقويمية لمنتسبي وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  
 2020 - 2019 للعام الدراسي 
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تمن  مد     سبوعيف ( للاعتراض عمى نتا ج و  تحريريا بدرجة تقييم اداءةيتـ اعلاـ التدروسي او الموظف  .5
التقييـ لعد إعلاف المس وؿ الأعمى في القسـ العممي  النتا ج ولا يجوز إعاد  التقييـ لعػد الم ػادقة مػف قبػل 

 ر يس الجامعة عميها. 
الاعتراضػػات عمػػى مسػػتوس الم سسػػات  جامعػػة  مميػػة   معهػػد  مرمػػز و ػػد  ل  يػػة(  تشػػمل لجػػاف لمتالعػػة  .6

عمى اف  وعمى مستوس مل تشميل لمنظر في الاعتراضات لشأف عممية التقييـ وعمى مستوس الأقساـ العممية
 .لمبت في تمؾ الاعتراضات  يموف مس وؿ ضماف الجود  ا د اعضاءلا

 لتو يقات الخا ة لممف اداء التدروسي . ( اياـ لتسميـ ا 10يتـ ت ديد مد     .7
يقيـ مل تدروسي عمى وفن الممف المشموؿ للا لعاـ دراسي ومف يمتنع عف تقديـ بياناتلا مف  ممة الألقػاا   .8

 العممية يقيـ وفن المعمومات المتوفر  لدس المس وؿ الاعمى ولا ي ن للا الاعتراض مستقللاع. 
المنقوليف مػف الػوزارات  اما الا لعد ا دار امر الت بيت   را  لتعييفيتـ تقييـ  داء التدروسييف الجدد عند ا .9

عند اكمالهـ و  فيتـ تقيمهـ لعد   ولهـ عمى المقا العممي  الأخرس الى وزار  التعميـ العالي والل   العممي
 .سنة تقويمية ووت مل المس ولية القانونية مف يجري عممية التقييـ خلاؼ ذلؾ

يتـ تقييـ اداء التدروسي الذي اكمل سػتة اشػهر مػف التػدروس الفعمػي خػلاؿ العػاـ الدراسػي ولمموظػف ن ػف  .10
 عاـ تقويمي. 

يتـ تقييـ  داء التدروسي المنقوؿ او المعاد تعيينلا  و المنسػا  فػي مرمػز الػوزار  او الم سسػات التعميميػة او  .11
قضاا في الم سستيف او ا دالما عف ستة اشهر عمل  عمى اف لا يقل مجموع ما   جامعتيف مختمفتيف (الل  ية

فعميػػة ويمػػوف المجمػػوع مرج ػػاع بنػػاءع عمػػى المػػد  التػػي قضػػالا فيهمػػا  وتتػػولى الم سسػػة التعميميػػة الأخيػػر  التػػي 
 ينتسا اليها التدروسي تو يد التقييمات وت ديد الدرجة النها ية.

التقيػػيـش شػػر  اف يمػػوف  ػػدر بهػػذا التكميػػف امػػر يممػػف ا تسػػاا مػػد  التكميػػف فػػي العطمػػة ال ػػيفية ضػػمف  .12
 وزاري او جامعي او اداري.

يتـ تقييـ التدروسي المتفرغ جز ياع او عممياع   لأغراض الل   العممي ( عمى وفن الاستمار  المعػد  مػف قبػل  .13
 قسـ تقويـ الأداء  ما المتفرغ ممياع لأغراض الدراسة داخل العراؽ وخارجلا لا يتـ تقييملا.

مػػػػف العػػػػاـ نفسػػػػلاش ووػػػػتـ تقيػػػػيـ  داء  31/12الػػػػى  1/1قيػػػػيـ  داء المػػػػوظفيف لعػػػػاـ تقػػػػويمي لممػػػػد  مػػػػف يػػػػتـ ت .14
مػػػف قبػػػل المسػػػ وؿ الملاشػػػر الػػػذي يشػػػغل   31/8/ ولغايػػػة 1/9التدروسػػػييف لعػػػاـ دراسػػػي  خػػػلاؿ المػػػد  مػػػف 
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يػػة لاضػػافة الانشػػطة العمم 31/8ولغايػػة  1/7عمػػى اف ت تسػػا المػػد  مػػف المن ػػا  ػػاؿ اعمػػاـ الممػػف . 
 وليس لا تساا المد  الم دد  التقييـ .

يػػتـ التقيػػػيـ وادخػػػاؿ البيانػػات مػػػف قبػػػل ر ػػيس القسػػػـ العممػػػي مونػػلا المسػػػ وؿ عػػػف تػػدقين بيانػػػات التدروسػػػييف  .15
دخالهػا الكترونيػاع ووت مػل المسػ ولية القانونيػػة بخػلاؼ ذلػؾ.  مػا مسػ وؿ شػػعلة ضػماف الجػود   فػي الكميػػة  وا 

وتدقيقها لمت قن منها ورفعها لمم ادقة عميها مػف قبػل عميػد الكميػة او المعهػد فمهمتلا تو يد ممفات الاقساـ 
 او المرمز وارسالها الى الجامعة. 

يػػتـ اعتمػػاد الل ػػو  المنشػػورا فػػي مسػػتوعلات   سػػمولس و ملارفيػػت ( خػػلاؿ سػػنة التقػػويـ   ػػرا ولا تقبػػل  .16
خػػػاؿ البيانػػػات ووت مػػػل ر ػػػيس القسػػػـ الل ػػو  المقبولػػػة لمنشػػػر منعػػػا للازدواجيػػػة فػػػي ا تسػػػابها فػػػي عمميػػػة اد

ووػتـ الت قػن بدقػة مػف المجػلات المفهرسػة فػي عند ادارجة اي ل و  خارج سنة التقػويـ المس ولية القانونية 
سػػمولس وملارفيػػػت عمػػى اف لاتكػػػوف ضػػمف المجػػػلات المفترسػػػة والمختطفػػة . ومػػػذلؾ يػػتـ اعتمػػػاد الل ػػػو  

 وم مية ( التي ليست ضمف المستوعلات المذمور  سالقا .    المنشور  في المجلات الاخرس   عالمية ش عربية
مػػف  المقدمػػة مػف قبػػل التدروسػػييف المشػػموليف لعمميػػة التقيػػيـ والانشػػطة العمميػػة مافػػة المستمسػػماتيػتـ ارشػػفة  .17

اذ سػػيقوـ جهػػاز افشػػراؼ والتقػػويـ العممػػي بتشػػميل لجػػاف وزاروػػة  قبػػل القسػػـ المعنػػي لعمميػػة التقيػػيـ الكترونيػػا
 ن تمؾ المستمسمات لعد انتهاء عممية التقييـ.لتدقي

يػػػتـ تقيػػػيـ  داء الموظػػػف ال رفػػػي عمػػػى وفػػػن اسػػػتمار  ال ػػػرفييف   المهنيػػػيف ال ػػػرفييف ش السػػػواؽ ش العمػػػاؿ ش  .18
 ال رس الأمني ش الفلا يف ( .

يػػتـ تقيػػيـ مػػل مػػف ي مػػل لقػػا تدروسػػي   اسػػتاذ  اسػػتاذ مسػػاعد  مػػدرس  مػػدرس مسػػاعد( مشػػموؿ لالخدمػػة  .19
لػػذي يشػػغل  عيػػة عمػػى وفػػن اسػػتمار  التدروسػػييف ولغػػض النظػػر عػػف العمػػل الػػذي يشػػغملا  امػػا التدروسػػيالجام

ويمدووني انعدعة , يقدوؤ   ادامداو وانفدوو  انعهًيدح وادااؤةدح وانفدوو   يعاوَي انعًداا  وؤسادا  اسامداو   اداري  من ا

 (  ي  يتـ تقيمهـ وفن استمار  التدروسي الاداري. وانىحااخ
 في  الة التدروسي الذي يشغل من ا اداري لمد  اقل مف ستة اشهر يقيـ وفن المد  الاكبر .  .20
يػػتـ اعػػداد تعهػػد خطػػي مػػف قبػػل الم سسػػة العمميػػة   جامعػػة   مميػػة  معهػػد  مرمػػز( يتعهػػد خلالػػلا المنتسػػا  .21

وجػد  اجػة لمم ػادقة ل  ة البيانات المقدمة مف قبملا والمدرجة في استمار  تقييـ الاداء الالكترونيػة   ولا ت
 عمى التعهد قبل القسـ القانوني في التشميل.
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 الملاحظات امواجب مراغتها ازياء عموية امخلييم : 

امس يوي لميدس بي كليخكم بشكل يضمن امخلييم بسِولة ويسر وذلك من خلال حرميز  ثلييم الاداءضرورة امؼمل ػلى  ثيظيم موفات   -1

 .  ( 4رقم ) الاموميات واموثائق  المس خومة من كبل ضاحب امخلييم ويثبت ػددُا ويوكع لة من كبل المس خلم وفق نموذج 

مع ػلى ضاحب امخلييم موئ المؼوومات في بداية الاس تمارة وامتي ثخضمن المؼوومات امشخطية بطورة دكيلة وػدم حرك اي حلل فارغ  -2

 ارفاق كافة الاوميات امتي ثثبت صحة المؼوومات . 

الاخير اي اضاػة او هلص في يتم اس خلام مؼاملة امخلييم من كبل المسؤول المباشر او من يخولة ػلى ان ثدكق كبل الاس خلام ويخحمل  -3

 الاوراق بؼد الاس خلام . 

بالمكان مرئيس املسم او امفرع ) المسؤول المباشر ( الاس خغياء غن حكرار اس خلام بؼظ الاوميات مثل حكليفات امخدريس يين ,  -4

ا مرٍ واحدة مكل امخدريس يين .   الاشراف امتربوي , الاشراف ػلى بحوث امخخرج .... الخ وذلك بخوفيُر

 امخامية غيد اس خلام اوميات واموثائق الخاضة بامخلييم :  الاموريتم ثدكيق  -5

 ان حكون جميع الحلول وامتي يجب ان تموئ من كبل ضاحب امخلييم مكذوبة دون اي هلص فيها .  -

 . 31/8/2221ومغاية  1/9/2222تاريخ اموزيلة يجب ان حكون ضمن امفترة من  -

س خوغبات امؼالمية امرضيية  وذلك من خلال ثلديم اغتمادية اذا كاهت مذوفرة او امرجوع اى امخاكد من امبحوث المًشورة ضمن الم  -

 مع امخاريخ .  بس وسحب وسخة وركية وامخوكيع ػويهاموكع سكو 

 ػلى رئيس املسم او امفرع ) المسؤول المباشر ( او من يخولة تهيئة كل مايخؼوق بالسدبانات وكلٌ يلً :  -6

 اسدبانات مكل ملرر دراسي .  12اسدباهة ثلييم الاداء مكل ثدريسي بمؼدل  -

 من كبل لجية مذخططة لذلك ومشكلة بموجب امر اداري او لجية الجودة في املسم او امفرع . سدبانات عمل احطائية بال -

 محضر انوجية الخاص بخحويل الاسدبانات .  -

 يجب ان حكون هخائج الاسدبانات واكؼية ) تهمل الاسدبانات ذات الدرجات امكاملة والدرجات المخدهية (  -

  ( .3وفق اهنموذج )بؼد موئ فلرات الاس تمارة الخاضة بانوجية امؼومية ييظم ذلك بمحضر لجية ػومية  -7

يؼرض امخلييم في مجوس املسم لبداء امرأأي ػوية ومن ثم يؼرض في مجوس امكلية نومطادكة والاػلان ) اسدٌادا اى كخاب وزارة امخؼويم  -8

 ( 26/5/2222في  592ويم امؼومي ذي امؼدد ج م / امؼالي وامبحر امؼومي / جهاز الاشراف وامخل

 بامكان ضاحب امخلييم  الاطلاع ػلى اس تمارة ثليمة بؼد اػلان اميخائج  وبالمكان الاحذفاظ بًسخة منها نوؼمل ػويها وتحسينها في ثلييم -9

 امؼام املادم . 

الخاص باموحدة (   passwordو   user) باس خخدام  يتم تحدير امبيانات امرئيس ية مطاحب امخلييم من كبل وحدة الموارد امبشرية -12

 بؼد اس خلام امبيانات من الاكسام امؼومية . 

 .   (  2وفق اهنموذج رقم )  الخاص بطحة اموثائق والمؼوومات الملدمة نوخلييميجب ػلى امخدريسي موئ امخؼِد وثوكيؼة  -11
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 تموئ اس تمارة امخدريسي الاداري كلا حسب ػائدية نومسؤول المباشر والمثبذة في امِيكل امخيظيمي نوكلية .  -12

 .(   1( ويلدم الاػتراض من كبل ضاحب امخلييم وفق نموذج رقم )    اس بوػينبؼد اػلان اميخائج ثفذح الاػتراضات لمدة )  -13

 ةكداطمو  اً يه وتر كماو  اً يك رو  يميل خ م ا ةر تماس ا للٌكا دؼب غيد الحاجة اميَ 2221-2222يتم حزويد ضاحب امتركية بامخلييم الاداء مس ية  -14

 .الاشراف وامخلويم امؼومي  وزارة امخؼويم امؼالي وامبحر امؼومي/ جهاز تايهجو ثاسدٌادا اى  ليك ش د و ن  لىػالا لوؤ سلم ا

 ثتم عموية امخلييم بدايخا بشكل ورقي تماما وجس خكمل كافة فلراتها حتى المطادكة ػلى الاس تمارة اموركية من كبل المسؤول المباشر وعميد -15

 ال اى المرحلة الاخيرة وهي الادخال الامكتروني ملاس تمارة . امكلية ثم الاهخل

يلطد بامفلرة امثامثة من هلاط املوة ) اغضاء ارثباط شؼب ووحدات الجودة ( اي لجان الجودة في امكليات ) المركزية وامفرغية في  -16

 .الاكسام او الافرع ( الذين ل يموكون اي مهام ادارية 

يتم مخاطبة رئاسة الجامؼة / كسم ضلٌن الجودة والاداء الجامؼي / شؼبة ثلويم الاداء الجامؼي بكذاب رسمي في حالة وجود اي مٌدسب  -17

 اهخلل اى كلية اخرى او اي جشكيل في الجامؼة  ميللة امكتروهيا اى مكان عملة الجديد . 

سمي اى رئاسة الجامؼة / كسم الجودة والاداء الجامؼي / شؼبة ثلويم الاداء مع بؼد الاىتهاء من ثلييم الاداء يتم رفع اميخائج بكذاب ر  -18

 بؼد اكتمال موئها بامبيانات المطووبة  (   5اميوذج رقم ) ارفاق 
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 (  1ًَىذج )

.................. انًحروو / انفو   انميا ؤئيس امى  

 اؤجح انرقييى و/ اعرواض عهى 

درجت ارجو قبول اػخراضي ػهى   .................. انخدريسي في قسى / فرع .................................  اني

. يغ انخقدير  20/     20حقيًي نهؼاو          

 

 

 انرىايع

 

 

 

ذاؤةخ ذقاةى انطهة   

 

       /     /20  

 

 

اثة ادعرواض  اناؤجح انًعروض  

 عهيها 

 خ

 

 

 

 

 1 

 

 اواؤ نجُح انراايق

 نقا َظوخ نجُح انراايق في طهة ادعرواض انًقاو وَىؤا نكى ااَاِ انقواؤ تعأٌ ادعرواض يع انرقاةو.

انًااقذىايع  تعا انراايق اناؤجح ااثاب عاو انًطاتقح   خ  انًعروضااى   
 \غيو يطاتقح 

 ادعرواض صحيح

نًا  يطاتقح

يعهٍ في 

 انُرائج

 

 

 

 

 

    1 

 

 مصادقة السيد رئيس لجنة التدقيق 

 الاسم:

 التوقيع:

  2020التاريخ :     /    / 



لأدارة عموية ثلييم الاداء                          لميدس بي جامؼة المثنى                     الدميل الارشادي       

 

 

8 
 

 (  2ًَىذج ) 

 

 

..... اثؼِد بطحة كافة .......فرع ....... / / امخدريس ية  في كسم  اني ................................ امخدريسي

 والمدرجة في اس تمارة ثلييم الاداء الؤمكتروني ولآجلة وكؼت.المؼوومات والاوميات الملدمة من كبلً 

                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاسم : 

 امخوكيع : 

  20امخاريخ :      /     /     

 م/ ثـؼػِـد 

 مطادكة املسم / امفرع 
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 (    3ًَىذج ؤاى )  

 

 يحضو نجُح انعهًيح

 

نهُظو في اارًاؤاخ  20اجرًعد انهجُح انعهًيح امى / فو  ......................  تراؤةخ    /    /     

ذقييى اداا  انمُى  نهعاو اناؤااي  ................. ونًهئ  انًحاوؤ وانفقواخ انخاصح تانهجُح 

 ذي   انعهًيح  تادعرًاا انى ادونياخ وانىثائق انًقايح وكًا في انجاول اد

 انًلاحظاث  انًجًوع  انًحور ......... اسى انخدريسي انثلاثي  ث 

1 2 3 4 5 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         
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 (  4ًَىذج ؤاى ) 

 اجم اارلاو يعايهح ذقييى اداا  يٍ اثم انًمول انًثاشو 

نوع  اسى صاحب انخقييى  ث

 الاسخًارة 

ػدد الاوراق 

 انًسخهًت 

حوقيغ 

 انًسخهى 

 انًلاحظاث 
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(  5ًَىذج )   

 َى  انثحىز انًُعىؤج
عاا  

انراؤةمييٍ 

انذةٍ 

ةًهكىٌ 

 َقاط اىج

   

 اؤجح انرقييى 

 نهراؤةمييٍ يىزعح

   اعااا انراؤةمييٍ 

 حمة انهقة انعهًي 

اعااا انراؤةميٍ 

 حمة انعهااج 

عاا انًُرمثيٍ 

 انكهي 

 خ انكهيح

 

 

ع
ًو

ج
 ي

ك
ر
شخ

 ي

رد
يف

 

ع
ًو

ج
 ي

يت
حه

 ي

ت 
ًي

ػان
 

ج
في

ر
لا

 ك
او

س 
وب

سك
 3 2 1 0 

ن 
 ي

م
اق

5
0

 
 

5
0

- 
5
9

 
 

6
0

- 
6
9

 

7
0

- 
7
9

 
 

8
0

-
8
9

 
 

9
9

 
-9

0
  

1
0
0

 
 

ذ 
خا
س

 ا

ػد
سا

 ي
اذ

سخ
 ا

س
ر
يد

 

د 
ػ

سا
 ي

س
ر
يد

 

ع
ًو

ج
 ي

ه 
را

خو
دك

 

ر
خي
س

ج
يا

 

ع
ًو

ج
 ي

ي
س

ري
حد

 

ف
ظ

يو
 

  

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


