*الصفات الشخصية لأمينة المكتبة وسجلاتها

	الاســــــــــــــــــــــم
	الوظيفة
	اليوم
	التاريخ

	
	
	
	    /    /       14 هـ

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور
	

	عدم الغياب  والاستئـــذان والإحساس بالمسئولية
	

	 المنــاوبة
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي 
	

	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 
	

	الزميـــــــــــــــلات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	النشاط المدرسي

	الاهتمام بنظافة المكتبة  
	

	الإشراف العام على الكتب وتنظيمها
	

	سجل عهدة المكتبة المدرسية

	فهرســــــــــــــــــــة الملف وترقيمه
	

	تقسيم السجل حسب المواد 
	

	تسجيل بيانات الكتب الخاصة 
	

	سجل المترددات على المكتبة

	فهرســــــــــــــــــــة الملف وترقيمه
	

	تدوين بيانات المتـــــــرددة 
	

	سجل الاستعارة المكتبية

	فهرســــــــــــــــــــة الملف وترقيمه
	

	تسجيل أسماء المستعيرات 
	

	تدوين بيانات الكتاب المستعار 
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