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استمارة متابعة عاملة الخدمات

	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل الأول
	الفصل الثاني
	

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

	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 الفصول 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 
	
	
	
	
	


	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
	
	
	
	
	

	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
سنــة قليل من يطبقهــا
قول الدعاء الوارد بعد انتهــاء المؤذن من الشهادتين
عن سعد أن رسول الله قال : من قال حين يسمع المؤذن [ أي بعد الشهادتين ] أشهد
أن لا إله إلا الله وحده لا شريك له ، وأن محمدا عبده ورسوله ، رضيت بالله
رباً وبمحمد رسولاً وبالإسلام ديناً ، غفر له ذنبـــــــــــــــه . رواه مسلم
1- في هذا الحديث استحباب قول هذا الدعاء أثنــــاء الأذان
2- أن هذه السنــة قليل من يعرفهــــا مــن الناس
3_ ينبغي على المسلم أن يحرص على تطبيق السنة وأن يحافظ عليها
4_ من فضائل هذا الدعاء أن سبب لمغفـــرة الـــذنـــوب
5_ عظم فضل الله حيث يثــــيب الكثير على العمل اليسيــر
والله أعلم
لا تنسوني من صالح دعائكم 
الرقم/


التاريخ/


المشفوعات/











اليوم :                         التاريخ :      /       /    143 هـ        رقم الزيارة :






































