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استمارة متابعة حارس المدرسة

	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل الأول
	الفصل الثاني
	

	
	
	متابعة (   )
	متابعة (  )
	متابعة (  )
	متابعة (     )
	

	الواجبات والمسؤوليات وفق ماورد في الدليل التنظيمي
	1-القيام بمباشرة عملة من حين انصراف منسوبات المدرسة إلى حين عودتهن في اليوم التالي.
	
	
	
	
	

	
	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 بمعملهم .
	
	
	
	
	

	
	6-التأكد من إغلاق الأبواب والنوافذ و إطفاء 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-المحافظة على أوقات الدوام .
	
	
	
	
	

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

	المعارف
	المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله
	
	
	
	
	

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

	
	2-استيعاب وتقبل التوجيهات
	
	
	
	
	

	
	3-الدقة في العمل
	
	
	
	
	

	
	4-السرعة في  الإنجاز
	
	
	
	
	


	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل الأول
	الفصل الثاني
	

	
	
	متابعة (   )
	متابعة (    )
	متابعة (   )
	متابعة (     )
	

	السمات الشخصية 
	1-التمتع بأخلاقيات الوظيفة
	
	
	
	
	

	
	2-اللباقة والكياسة
	
	
	
	
	

	
	3-المبادرة
	
	
	
	
	

	
	4-الاحترام والتقدير
	
	
	
	
	

	
	5-المظهر الحسن
	
	
	
	
	


	التوصيات العامة لتطوير القدرات (فرص التحسين ):

	1-

	2-

	3-

	4-

	اسم الموظف
	
	وكيلة الشؤون المدرسية
	

	التوقيع 
	
	التوقيع
	


معا لنحي سنة النبي محمد صل الله عليه وسلم

سنة مهجورة
الدعاء عند الاستيقاظ من النوم
عن حذيفة قال : كان رسول الله إذا استيقظ من منامه قال :
الحمد لله الذي أحيانا بعدما أماتنا وإليه النشور . رواه البخاري .
ويقول أيضاً :
عن أبي هريرة . قال : قال رسول الله إذا استيقظ أحدكم فليقل :
الحمد لله الذي عافاني في جسدي ورد عليّ روحي وأذن لي بذكره . رواه الترمذي
فاحرص أخي المسلم على هذا السنة عند استيقاظك من نومك اتباعاً لهدي نبيك .
لا تنسوني من صالح دعائكم 

الرقم/


التاريخ/


المشفوعات/








اليوم :              التاريخ :      /       /   143 هـ                    رقم الزيارة :









































