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	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	عدم الغياب والاستئـــــذان والإحساس بالمسئولية 
	

	المناوبـــــة 
	

	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 والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع



	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الزمـــيـــــــــــــلات
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	الأعمال المناطة بها

	متابعة تنفيذ خطط الإرشاد والتوجيه بالمدرسة  
	

	الاهتمام بالتوعية والندوات والإذاعة المدرسية 
	

	تقبل الأعمال الإضافيــة 
	

	الإشراف العام على الطالبات وانتظامهن
	


متابعة سجلات وملفات المرشدة الطلابية

	سجل المرشدة الجــــــــــــــزء الأول

	1ـ استكمال بيانات السجل الأولية 
	

	2ـ تسجيل خطة العمل والبرنامج الزمني 
	

	3ـ تدوين اجتماعات مجلس الإدارة  
	

	4ـ نقد حصص الريادة ومتابعتها 
	

	سجل المرشـــدة الجزء الثاني

	1ـ تقسيم السجل [ معيدات ، متأخرات دراسيا ، متفوقات ] 
	

	3ـ تسجيل مواعيد التوعية الأسرية 
	

	4ـ تدوين الحالات الفردية للطالبات 
	

	سجل المواقف الدوريــــــــــــة

	تجهيز السجل واستكمال بياناته
	

	تدوين المواقف اليومية 
	

	السجل الشامـــل

	استكمال بيانات الطالبات 
	

	متابعة المرشدة لتحديث بيانات الطالبات 
	

	
	

	ملف مجالس الأمهات العامة والدورية والطارئة

	تجهيز السجل واستكمال بياناته
	

	إعداد المجالس الدورية والمناسبة للأمهات 
	

	تدوين محاضر الاجتماعات ومدى أهميتها 
	

	ملفات الريادة

	تجهيز السجلات واستكمال البيانات الأولية 
	

	متابعة الرائدة للطالبات وتدوين الملاحظات الهامة 
	

	ملف التعاميم

	ترقيمه وفهرسته 
	

	اكتمال جميع التعاميم الخاصة بالإرشاد 
	

	سجلات اللجان التربوية
	

	خطــــــة  العمــــــل
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