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	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب  و الاستئذان
	

	المناوبة
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الإسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الإتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والانجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيسات 
	

	الزميلات 
	

	الطالبات و أولياء الأمور
	

	الإشراف الميداني والعناية بالبيئة المدرسية

	الاهتمام بنظافة المدرسة في جميع المرافق
	

	الإشراف العام على الطالبات وانتظامهن 
	

	الإشراف على الصلاة
	

	تقبل الأعمال الإضافية
	


متابعة سجلات وملفات المراقبة
	  السجل الشامل

	حصر الغياب ومتابعته من أول يوم دراسي 
	

	صحة الإعداد ومجموعها  ومطابقتها للواقع  والنسبة المئوية للحضور
	

	كتابة الأسماء رباعياً .
	

	تسليم واستلام إشعارات الغائبات في الموعد المحدد
	

	الاتصال الهاتفي اليومي بالغائبات وتسجيل المخابرات ورقم الهاتف 
	

	مطابقته لسجل الغياب الشهري وملفات الغياب 
	

	متابعة غياب الطالبات للأيام التي تسبق الإجازات وبعدها وأثناء الاختبارات 
	

	توقيع المسئولة في حالة وجود مراقبة متفرغة أو معلمة قائمة بالعمل 
	

	تعبئة جميع الحقول تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	  سجل متابعة الغياب الشهري

	كتابة الأسماء رباعياً .
	

	صحة الأعداد وتجديد الأسماء في حالة الانقطاع والنقل 
	

	حصر مجموع الغياب بعذر وبدون نهاية كل شهر 
	

	حصر مجموع الغياب حسب الأسابيع الدراسية 
	

	مطابقة صحة العمل على : 
	

	*السجل الشامل 
	

	*ملفات الغياب 
	

	*سجل المواظبة 
	

	*سجل تعهد انتظام طالبة في الدوام 
	

	*تنظيم السجل وفهرسته 
	

	  سجل التأخر عن الطابور الصباحي  ( اليومي )

	حصر التأخر ومتابعته من أول يوم دراسي 
	

	كتابة الأسماء رباعياًَ
	

	الاتصال الهاتفي اليومي بالمتأخرات وتسجيل زمن المخابرة 
	

	تحديد نوع العذر  وتعبئة جميع الحقول 
	 

	توقيع المسؤولة في حالة وجود مراقبة متفرغة أو معلمة قائمة بالعمل 
	

	تنظيمه وخلوه من المسح والكشط 
	


	  سجل متابعة التأخر عن طابور الاصطفاف الصباحي ( الشهري ) 

	تسجيل الأسماء بداية كل فصل دراسي  
	

	حصر مجموع التأخر بعذر وبدون عذر .  
	

	مطابقته مع سجل التأخر عن الطابور الصباحي (اليومي ) 
	

	تنظيم السجل  وخلوه من المسح والكشط
	

	   ملف التأخر وتفريغ الغياب عن الحصة الدراسية (اليومي ) 

	تسجيل الأسماء  وحصر  التأخر  والغياب بعذر وبدون عذر .  
	

	  سجل التأخر وتفريغ الغياب عن الحصة الدراسية (الشهري )

	تسجيل الأسماء بداية كل فصل دراسي  
	

	حصر مجموع التأخر والغياب بعذر وبدون عذر وصحة عملية الحصر 
	

	تنظيم السجل  وخلوه من المسح والكشط
	

	  ملف  تعهدات انتظام طالبة في الدراسة

	استكمال جميع الحقول ببطاقة التعهد وطريقة حفظها    
	

	مطابقته على سجل متابعة الغياب الشهري 
	

	فهرسة السجل وترقيمه  واكتمال جميع التواقيع
	

	تنظيم السجل  وخلوه من المسح والكشط
	

	  سجل إنذارات الغياب الشهري

	تسليم الإنذارات في الوقت المحدد
	

	مطابقته على : * السجل الشامل
	

	*سجل الغياب الشهري 
	

	*سجل تفريغ الغياب 
	

	*ملف إنذارات الغياب 
	

	*تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	  ملف إشعارات الغياب

	تطابق الاشعارات من حيث صحة الاسم وأيام الغياب مع : *السجل الشامل والغياب الشهري
	

	ترقيم الإشعارات وفهرسة الملف 
	

	 ملف أعذار أولياء الأمور

	تطابق الأعذار من حيث صحة الاسم وأيام الغياب مع : * السجل الشامل
	

	* الغياب الشهري
	

	 - اعتماد الأعذار من قبل مديرة المدرسة 
	

	-  ترقيم الأعذار وفهرسة الملف 
	

	- تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه 
	

	  ملف إنذارات الغياب

	تطابق العمل به على : * السجل الشامل
	

	* الغياب الشهري
	

	* سجل تسليم إنذارات الغياب 
	

	*سجل المواظبة  
	

	  تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه
	

	- ملف التقارير الطبية

	تطابق التقارير من حيث صحة الاسم وأيام الغياب وتواريخ الغياب مع : 
	

	* السجل الشامل 
	

	* الغياب الشهري
	

	ترقيم التقارير وفهرسة الملف 
	

	تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه
	

	  ملف تعهدات المواصلات

	استكمال البيانات المطلوبة في استمارات أحوال الطالبة 
	

	شمول الاستمارة على تعهد المواصلات وزمن الحضور والانصراف
	

	توقيع ولي الأمر بالعلم والمراقبة والمديرة 
	

	ترقيم الإشعارات وفهرسة الملف 
	

	 ملف البيانات الإدارية 

	استكمال البيانات وفهرسته 
	

	ملف التعاميم الهامة 

	فهرسة وتنظيم الملف 
	

	توفر أهم التعاميم
	

	خطة العمل 
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