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بشأن : تكليف حارس " الخدمات المساندة"

قرار إداري

الاخ  المكرم الفاضل: ................................ 



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام التعليم بتكليفكم حارساً للمدرسة  برقم (................) وتاريخ (.............).  ,والصلاحية (21) والتي تنص على: تكليف العاملين في المدرسة بأية أعمال تقتضيها طبيعة العمل التعليمي والتربوي أثناء العام الدراسي , والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم 32155521/8ق وتاريخ 26/2/1432هـ , والتي تختص بقائد المدرسة واستناداً إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالرقم 341807833/31 في 5/11/1434هـ في ثانياً : المهام التنظيمية للجهات العاملة في المدرسة, فقد قررنا تكليفكم حارساً للمدرسة "الخدمات المساندة" للعام الدراسي 1437/1438هـ.
مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك في أمرك.

شاكر لك تعاونك والله يحفظك ويرعاك




قائد المدرسة

                                                                


                                     الاسم: ..................................................................
 اسم الموظف المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................      
حارس
	المسمى الوظيفي
	حارس

	الارتباط التنظيمي
	الخدمات المساندة

	المسئول المباشر
	وكيل الشؤون المدرسية.

	المسئولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	الحفاظ على مبنى المدرسة وموجوداته.


الواجبات:

1. يقوم بمباشرة عمله قبل حضور منسوبي المدرسة المدرسة وفتح و إغلاق باب المدرسة وانصرافه مع آخر موظف.
2. القيام بحراسة المبنى وما يحتويه.

3. عدم السماح لأي شخص بدخول المدرسة أو الخروج بعد انتهاء الدوام إلا بإذن رسمي.

4. إبلاغ إدارة المدرسة والجهات المختصة عند حدوث أي طارئ وفق الآلية المعتمدة.

5. متابعة عمال النظافة والصيانة بغير أوقات الدراسة أثناء القيام بعملهم.

6. التأكد من إغلاق الأبواب والنوافذ وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه بعد انتهاء الدوام.

7. المحافظة على محتويات وممتلكات المدرسة .

8. القيام بفتح مبنى المدرسة خارج أوقات الدوام الرسمي بعد موافقة إدارة المدرسة .

9. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.
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· الاصل للزميل  مع التحية والتقدير.

· صورة لمف الزميل.
· صورة في ملف التكاليف.
· صورة في ملف المؤشرات الخاص لتخصص الزميل.                                                                   مرفق بطيه أهم الآعمال و الواجبات المسندة
القرارات الإدارية_  للعام الدراسي 1437/1438هـ  
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