الصفات الشخصية للمساعدة
الاسم : .........................  
الوظيفة :.......... اليـوم :.........  التاريخ : ........ التوقيع :..............

	الصفات الشخصية للمساعدة --

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	عدم الغياب والإحساس بالمسئولية
	

	الاستئذان والمناوبة
	

	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 
	

	أولياء الأمور 
	

	تنفيذ النشاط المدرسي

	الإشراف على الصلاة 
	

	متابعة تنفيذ خطط الأنشطة اللاصفية 
	

	الاهتمام بالتوعية والندوات والإذاعة المدرسية 
	

	تقبل الأعمال الإضافية 
	

	الإشراف الميداني والعناية بالبيئة المدرسية

	الاهتمام بنظافة المدرسة في جميع المرافق
	

	الإشراف العام على الطالبات وانتظامهن 
	


متابعة سجلات وملفات المساعدة

الاسم : ......................... الوظيفة :........... اليـوم :.......... التاريخ :........... التوقيع :.............. 

	سجل حضور وغياب الموظفات

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	تسجيل الزمن الفعلي للحضور والانصراف واكتمال التواقيع
	


	تسديد نوع الغياب وتحديد رقم الإجازة  وتاريخها ومدتها
	

	الدقة في إعداد الجدول الإحصائي ومطابقته على :
	

	سجل حصص الاحتياط 
	

	ملف حصر الغياب والتأخير والاستئذان
	

	 ملف صادر الإحصائيات والدوام 
	

	تنظيم السجل وفهرسته وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف حصر الغياب والتأخير والاستئذان

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	تنظيم السجل وفهرسته خلوه من المسح والكشط 
	

	مطابقته على :- 
	

	سجل حضور وغياب الموظفات 
	

	ملف صادر الإحصائيات والدوام 
	

	دقة الحصر وشموله لجميع الموظفات 
	

	توقيع الموظفات بالعلم 
	

	سجل حصص الاحتياط

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	توزيع الحصص بدقة على المعلمات ومراعاة العدالة
	

	مطابقته على 
	

	1ـ سجل حضور وغياب الموظفات 
	

	2ـ جدول الحصص الأسبوعي والاحتياط 
	

	3ـ التوزيع اليومي قبل الحصة  الأولى 
	

	اكتمال توقيعات المعلمات البديلات 
	

	سجل أحوال الموظفات

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	


	ترقيمه وفهرسته وتقسيمه  
	

	شموله لجميع الموظفات  
	

	استكمال تعبئة جميع البيانات 
	

	دقة وصحة البيانات المدونة وفق ملفات الموظفات 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	سجل العهدة العام

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	تقسيم السجل وترك صفحات للنمو 
	

	تعبئة جميع الحقول 
	

	مطابقته لملفات العهدة 
	

	سجل العهدة الخاص

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	ترقيمه وفهرسته 
	

	تقسيم السجل وترك صفحات للنمو 
	

	تعبئة محاضر الاستلام والتسليم واكتمال التواقيع 
	

	تسليم العهدة في بداية العام الدراسي واستلامها نهاية العام 
	

	سجل قوائم الفصول

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	إعداده قبل بدء الدراسة 
	

	مطابقته لواقع المدرسة 
	

	اعتماد القوائم من مديرة المدرسة واللجنة المكلفة بالتوزيع 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	سجل تسليم الكتب

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	كتابة الأسماء وفق القوائم المعتمدة 
	

	استكمال توقيع الطالبات [ منتظمات ومنتسبات ] وإعداد إحصائية الكتب 
	

	سجل خروج الطالبات أثناء الدوام

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	تعبئة جميع الحقول واكتمال البيانات والتواقيع 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف طلبات الخروج للطالبات 

	  إعداده وتنظيمه ومطابقته لسجل خروج الطالبات أثناء الدوام
	

	تواجد طلب الخروج وترقيمه
	

	سجل تسليم ملفات الطالبات  

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	تسجيل محتويات الملف بالتفصيل 
	

	اكتمال بيانات التواقيع للمستلمة والمسلمة 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	سجل معلومات طالبات الشهادة

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	التقيد بالبيانات المطلوبة لكل مرحلة [منتظمات ـ منتسبات ) 
	

	تسجيل رقم السجل المدني الخاص بالطالبات 
	

	دقة التسجيل ومطابقة المعلومات للمستندات 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف صور المستندات

	ترقيمه وفهرسته 
	

	وضع خط تحت بيانات الطالبة المطلوبة 
	

	ملف متابعة التحصيل الدراسي( خاص بالمرحلتين المتوسطة والثانوية ) 

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	حصر أسماء الطالبات المعيدات والناجحات بالتجاوز
	

	حصر أسماء الطالبات المتأخرات دراسياً والخدمات المقدمة لهن 
	

	الاجتماعات التي عقدت من قبل المساعدة 
	

	 تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف لجنة التوجيه والإرشاد للمرحلة الابتدائية 

	يتم متابعته وفق الفهرسة المرفقة لملف لجنة التوجيه والإرشاد 
	

	سجل نسب النجاح

	شموله لجميع الصفوف الدراسية  وتسجيل النسبة المئوية لكل مادة
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	سجل الأرشيف

	ترقيمه وفهرسته وتقسيمه وفق القواعد التنظيمية ودليل نظم وتعليمات الاختبارات   
	[image: image4.emf] 

22  



	مطابقته للموجود الفعلي للأرشيف 
	

	تسجيل دفاتر الرصد من تاريخ فتح المدرسة [ مسودات ومبيضات ودسكات ] للدورين 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف البيانات الإدارية

	احتوائه على البيانات اللازمة 
	

	تنظيمه وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف العهدة [ مذكرات الإدخال والإخراج ]

	تنظيمه وفهرسته 
	

	مطابقته لسجل العهدة العام 
	

	خطة  العمـــل

	سجل حضور الحصص

	فهرسة السجل وتحديد تاريخ المتابعة لكل معلمة 
	

	الموضوعية في التقييم والدقة في تحديد مستوى الأداء 
	

	ضرورة تسجيل الملاحظات السلبية والإيجابية  وأخذ توقيع المعلمة بالعلم
	

	سجل متابعة دفاتر الطالبات

	فهرسته وتحديد تاريخ المتابعة لكل معلمة
	

	اشتمال المتابعة لعناصر التقييم الواردة في السجل 
	

	الدقة في تقييم طريقة تصحيح المعلمة للدفاتر 
	

	حسن استخدامها لعبارات الاستحسان والتوجيه 
	

	صحة الأسلوب اللغوي وسلامة الخط ووضوحه
	

	خلوه من المسح والكشط واكتمال التوقيعات 
	

	سجل متابعة دفاتر التحضير

	فهرسته وتحديد تاريخ المتابعة لكل معلمة
	

	اشتمال المتابعة لعناصر التقييم الواردة في السجل 
	

	الدقة في تقييم طريقة تحضير المعلمة للدروس
	

	حسن استخدامها لعبارات الاستحسان والتوجيه 
	

	صحة الأسلوب اللغوي وسلامة الخط ووضوحه والبعد عن المسح والكشط 
	

	أخذ توقيع المعلمة  بالعلم
	

	سجل الصندوق المدرسي

	الفهرسة والتنظيم و دقة التوزيع
	

	تسجيل الفواتير وفهرستها حسب التاريخ والصرف و اكتمال التواقيع
	

	ملف الفواتير والشراء

	فهرستها وتنظيمها 
	

	الدقة في الحسابات والصرف
	

	ملف فواتير النظافة

	فهرستها  وتنظيمها
	

	الدقة في الحسابات والصرف
	

	سجل توزيع أموال الاقتصاد

	فهرسته  وتنظيمه  ودقة التوزيع
	

	تسجيل الفواتير وفهرستها حسب التاريخ والصرف واكتمال التواقيع
	

	ملف فواتير الاقتصاد

	فهرستها وتنظيمها 
	

	الدقة في الحسابات والصرف
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