[image: image1.jpg]




[image: image2.jpg]éo
A\gfl\

ddlainyl claduill pl




اسـتمارة متـابعـة عاملة الخدمات
	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل الأول
	الفصل الثاني
	

	
	
	متابعة

(     )
	متابعة

(     )
	متابعة

(    )
	متابعة

(    )
	

	السمات الشخصية 
	التمتع بأخلاقيات الوظيفة.
	
	
	
	
	

	
	اللباقة والكياسة.
	
	
	
	
	

	
	المبادرة.
	
	
	
	
	

	
	الاحترام والتقدير.
	
	
	
	
	

	
	المظهر الحسن.
	
	
	
	
	

	الواجبات والمسؤوليات وفق ما ورد في الدليل التنظيمي
	1-القيام بفتح وإقفال الأبواب الداخلية والنوافذ والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه.
	
	
	
	
	

	
	2-متابعة أعمال النظافة في وأفنية المدرسة وممراتها ومرافقها ودورات المياه .
	
	
	
	
	

	
	3-تجهيز وتقديم أعمال الضيافة لإدارة المدرسة.
	
	
	
	
	

	
	4-القيام بنقل المعاملات والأوراق داخل المدرسة لتسهيل عمل كل من الهيئتين الإدارية والتعليمية .
	
	
	
	
	

	
	5-التأكد من خلو المدرسة في نهاية وقت الدوام.
	
	
	
	
	

	
	6-القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه .
	
	
	
	
	

	
	7-المحافظة على أوقات الدوام. 
	
	
	
	
	

	المعارف
	المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.
	
	
	
	
	

	المهارات والقدرات
	المهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين (الرؤساء - الزملاء- المراجعين ).
	
	
	
	
	

	
	القدرة على استيعاب التوجيهات والالتزام بالتعليمات.
	
	
	
	
	

	
	الدقة في العمل.
	
	
	
	
	

	
	السرعة  في الإنجاز. 
	
	
	
	
	


	التوصيات العامة لتطوير القدرات (فرص التحسين ):

	1-

	2-

	3-

	4-

	اسم الموظفة
	
	وكيلة الشؤون المدرسية
	

	التوقيع
	
	التوقيع
	


الرقم/


التاريخ/


المشفوعات/
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