
تكوين ملاحظات مديرة المدرسة

على أداء الإداريات وانتظام سير العمل في المدرسة .

وهو وسيلة من وسائل التقييم

والتعرف على مستوى أداء الموظفة  ومنجزاتها

والرقي في أداء العمل 

فهرس سجل متابعة الإداريات لعام    3 14  /        143 هـ    
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الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        143هـ
	بنــــــــــــــــــــــــود المتابعــــــــــــــة
	مستوى الأداء
	ملاحظات

	سجل الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوارد

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	سجــل [       ] إلى حد ما [       ]  لم يسجل   [       ]
	

	صحة التسلسل العام 
	صحيح [       ] إلى حد ما [       ]غير صحيح [       ]
	

	البدء برقم واحد مع بداية كل عام هجري 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما [      ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	تسلسل التواريخ 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما [      ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	تسجيل الموضوع 
	سجــل [       ] إلى حد ما [       ]  لم يسجل    [       ]
	

	تعبئة جميع الحقول 
	مكتملة [       ] إلى حد ما [       ]غير مكتملة [       ]
	

	تسديد المعاملات
	ســــدد [       ] إلى حد ما [       ] لم يســدد   [        ]
	

	مطابقته على ملفات الوارد 
	مطابق[       ] إلى حد ما  [       ]غير مطابـق [       ]
	

	جودة الخط ووضوحه وخلوه من المسح والكشط 
	واضح [       ] إلى حد ما  [       ]غير واضح [        ]
	

	ملف الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوارد

	مطابقة الملف للوارد 
	مطابق[       ] إلى حد ما [     ] غير مطابـق  [        ]
	

	دقة تصنيف المعاملات في الملف
	دقيقة  [       ] إلى حد ما[     ]  غير دقيقة  [        ]
	

	أخذ توقيع المعنيات على المعاملات 
	تـــــم  [       ] إلى حد ما[     ]  لم يتــــــم   [        ]
	

	مطابقة أرقام المعاملات وموضوعاتها على سجل الوارد 
	مطابق[       ] إلى حد ما [      ] غير مطابـق [        ]
	

	تنظيم الفهارس واستمرار تسلسل الأرقام بها 
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ]غير منظم    [        ]
	


	بنــــــــــــــــــــــــود المتابعــــــــــــــة
	مستوى الأداء
	ملاحظات

	سجل الصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادر

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	صحةالتسلسل العام
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	البدء برقم واحد مع بداية كل عام هجري
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تسلسل التواريخ
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تسجيل الموضوع
	سجــل [       ] إلى حد ما[      ]   لم يسجل [        ]
	

	تعبئة جميع الحقول 
	مكتملة[       ] إلى حد ما [     ] غير مكتملة[        ]
	

	مطابقته على ملف الصادر 
	مطابق[       ] إلى حد ما [      ] غير مطابـق[        ]
	

	جودة الخط ووضوحه وخلوه من المسح والكشط
	واضح  [      ] إلى حد ما[      ]غير واضح  [        ]
	

	ملف الصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادر

	مطابقته لسجل المعاملات 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	دقة تصنيف المعاملات في الملفات 
	دقيقة  [       ] إلى حد ما[      ] غير دقيقة   [       ]
	

	أسلوب صياغة الخطابات 
	صحيحة[      ] إلى حد ما[       ]غير صحيحة [       ]   
	

	خلو الخطاب من الأخطاء الإملائية واللغوية 
	لا يوجد[       ] إلى حد ما[     ] يوجـــــــــد  [       ]
	

	مطابقة أرقام المعاملات وموضوعاتها على سجل الصادر 
	مطابق [       ] إلى حد ما [     ] غير مطابـق [       ]
	

	تنظيم الفهارس واستمرار تسلسل الأرقام بها 
	منظم  [       ] إلى حد ما[     ]  غير منظم   [       ]
	

	سجل تسليم المعامـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلات

	البدء برقم واحد مع بداية كل عام هجري 
	تـــــم  [       ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	مطابقته لسجل الصادر 
	مطابق[       ] إلى حد ما [      ] غير مطابـق [       ]
	

	تسجيل الموضوع 
	سجــل [       ] إلى حد ما[      ] لم يسجل   [        ]
	

	تعبئة جميع حقول السجل وضع حد فاصل بين كل معاملة وأخرى 
	مكتملة[       ] إلى حد ما [      ] غير مكتملة[       ]
	

	كتابة اسم المدرسة على الغلاف 
	تـــــم  [       ] إلى حد ما [      ]  لم يتـــــــم [       ]
	

	اكتمال تواقيع الاستلام واسم المستلم 
	مكتملة[       ] إلى حد ما [      ] غير مكتملة[       ]
	

	سجل تنظيم الاتصالات

	تنظيم السجل
	صحيحة[      ] إلى حد ما[     ]غير صحيحة [    ]   
	

	دقة معلوماته
	صحيحة[      ] إلى حد ما[     ]غير صحيحة [    ]   
	

	اكتمال جميع بياناته
	مكتملة[      ] إلى حد ما [    ] غير مكتملة[     ]
	

	جودة الخط ووضوحه وخلوه من المسح والكشط 
	واضح [      ] إلى حد ما [     ]غير واضح [     ]
	

	ملف التقارير

	تنظيم الملف
	صحيحة[      ] إلى حد ما[     ]غير صحيحة [    ]   
	

	دقة معلوماته
	صحيحة[      ] إلى حد ما[     ]غير صحيحة [    ]   
	

	اكتمال جميع بياناته
	مكتملة[      ] إلى حد ما [    ] غير مكتملة[     ]
	

	جودة الخط ووضوحه وخلوه من المسح والكشط 
	واضح [      ] إلى حد ما [     ]غير واضح [     ]
	


الاسم / --------------------
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الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        143هـ
	بنــــــــــــــــــــــــود المتابعــــــــــــــة
	مستوى الأداء
	ملاحظات

	1- سجل حضور وغياب الطالبات

	حصر الغياب ومتابعته من أول يوم دراسي 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	صحة الإعداد ومطابقتها للواقع 
	صحيحة[       ] إلى حد ما[     ]غير صحيحة [       ]   
	

	مجموع الأعداد والنسبة المئوية للحضور
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	كتابة الأسماء رباعياً
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تعبئة جميع الحقول 
	مكتملة[       ] إلى حد ما [     ] غير مكتملة[        ]
	

	مطابقته لسجل الغياب الشهري وملفات الغياب 
	مطابق[       ] إلى حد ما [     ] غير مطابـق[        ]
	

	متابعة غياب الطالبات للأيام التي تسبق الاجازات وبعدها وأثناء الاختبارات 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	توقيع المسئولة في حالة وجود مراقبة متفرغة أو معلمة قائمة بالعمل 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	


	2- ملف أعذار أولياء الأمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــور

	تطابق الأعذار من حيث صحة الاسم وأيام الغياب مع :
	

	* السجل الشامل 
	مطابق[       ] إلى حد ما [     ] غير مطابـق[        ]
	

	* الغياب الشهري
	مطابق[       ] إلى حد ما [     ] غير مطابـق[        ]
	

	 ـ اعتماد الاعذار من قبل مديرة المدرسة 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	ـ ترقيم الاعذار وفهرسة الملف 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	ـ تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه 
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	3- ملف التقارير الطبية

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

	* السجل الشامل 
	مطابق[       ] إلى حد ما [     ] غير مطابـق[        ]
	

	* الغياب الشهري
	مطابق[       ] إلى حد ما [     ] غير مطابـق[        ]
	

	ترقيم التقارير وفهرسة الملف 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه
	تــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــم [        ]
	


	4ـ سجل متابعة التأخر عن الاصطفاف الصباحي

	حصر التأخر ومتابعته من أول يوم دراسي 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	كتابة الأسماء رباعياًَ
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	الاتصال الهاتفي اليومي بالمتأخرات وتسجيل زمن المخابرة 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	تحديد نوع العذر  وتعبئة جميع الحقول 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	توقيع المسؤولة في حالة وجود مراقبة متفرغة أو معلمة قائمة بالعمل 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[     ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	تنظيمه وخلوه من المسح والكشط 
	منظم  [        ] إلى حد ما[     ] غير منظم   [        ]
	


	بنــــــــــــــــــــــــود المتابعــــــــــــــة
	مستوى الأداء
	ملاحظات

	5- ملف تعهدات المواصــــــــــــــــــــــــــــــــلات

	استكمال البيانات المطلوبة في استمارات أحوال الطالبة 
	مكتملة[      ] إلى حد ما [      ] غير مكتملة[       ]
	

	شمول الاستمارة على تعهد المواصلات وزمن الحضور 
	شامــل[     ] إلى حد ما [      ] غير شامــل [       ]
	

	شمول الاستمارة على تعهد المواصلات وزمن الحضور والانصراف 
	شامــل[     ] إلى حد ما [      ] غير شامــل [       ]
	

	توقيع ولي الأمر بالعلم والمراقبة والمديرة 
	تـــــم  [      ] إلى حد ما[      ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	ترقيم الإشعارات وفهرسة الملف 
	تـــــم  [      ] إلى حد ما[      ]  لم يتـــــــم  [       ]
	

	تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه 
	منظم  [      ] إلى حد ما[      ] غير منظم    [      ]
	

	6- ملف أرقام هواتف الطالبات

	كتابة الأسماء رباعياً
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	الاتصال الهاتفي اليومي بالغائبات   وتسجيل المخابرات ورقم الهاتف 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	7- ملف بيانات الطالبات الشخصية

	تنظيم الملف وترتيبه
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	استكمال جميع البيانات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تنظيم الملف وخلوه من المسح والكشط
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
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 التوقيع / -------------------  
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	سجل اللجان والمجالس المدرسية

	1ـ استكمال بيانات السجل الأولية 
	مكتملة[      ] إلى حد ما [       ] غير مكتملة  [        ]
	

	2ـ تسجيل خطة العمل والبرنامج الزمني 
	سجــل [       ] إلى حد ما[       ]   لم يسجل   [        ]
	

	3ـ تدوين اجتماعات مجلس الادارة 
	دونت  [       ] إلى حد ما[       ] لم تدون      [        ]
	

	4ـ نقد حصص الريادة ومتابعتها 
	تـــــم  [        ]إلى حد ما[        ]  لم يتـــــــم  [        ]
	

	سجل الإذاعة الإرشادية

	1ـ استكمال بيانات السجل الأولية 
	مكتملة[      ] إلى حد ما [       ] غير مكتملة  [        ]
	

	2ـ تسجيل خطة العمل والبرنامج الزمني 
	سجــل [       ] إلى حد ما[       ]   لم يسجل   [        ]
	

	3ـ تدوين اجتماعات مجلس الادارة 
	دونت  [       ] إلى حد ما[       ] لم تدون      [        ]
	

	ملف الصادر والوارد

	صحة التسلسل العام 
	صحيح [       ] إلى حد ما [       ]غير صحيح [       ]
	

	تسجيل الموضوع
	سجــل [       ] إلى حد ما[      ]   لم يسجل [        ]
	

	تعبئة جميع الحقول 
	مكتملة[       ] إلى حد ما [     ] غير مكتملة[        ]
	

	سجل الحالات الفردية

	تجهيز السجل واستكمال بياناته
	مكتملة[       ] إلى حد ما [      ] غير مكتملة [        ]
	

	2ـ تسجيل خطة العمل والبرنامج الزمني 
	سجــل [       ] إلى حد ما[       ]   لم يسجل   [        ]
	

	خطة العمل للمرشدة
	مناسبة [     ] إلى حد ما   [      ]غير مناسبة  [        ]
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سجلات حضرة المختبر
	

	النشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاط المــــــــــــــــــــــــــدرسي

	المعرفة التقنية ومستوى الخبرة
	جيدة   [     ] إلى حد ما  [      ] غير جيدة     [       ]  
	

	الإلمام بنظم العمل وإجراءاته
	ملمة   [     ] إلى حد ما  [      ] غير ملمة    [       ]  
	

	القدرة على القيام بالأعمال الإدارية الخاصة بالمعمل
	قادرة  [     ] إلى حد ما  [      ] غير قادرة    [       ]  
	

	المهارة في تصنيف الأجهزة والأدوات والمواد المخبرية
	جيدة   [     ] إلى حد ما  [      ] غير جيدة     [       ]  
	

	الحرص على استخدام الآلات الخاصة بالمعمل
	حريصة[      ]إلى حد ما [       ]غير حريصة [        ]
	

	القدرة على حفظ المواد الكيميائية بصورة سليمة
	قادرة  [     ] إلى حد ما  [      ] غير قادرة    [       ]  
	

	الحرص على أمور السلامة في والوقاية في المعمل 
	حريصة[      ]إلى حد ما [       ]غير حريصة [        ]
	

	العناية بتنفيذ جدول توزيع الدروس العملية
	تهتــــم [      ]إلى حد ما [       ]لا تهتــــــــم  [        ]
	

	إنتاج نماذج تعليمية بسيطة من البيئة المحلية 
	قادرة  [     ] إلى حد ما  [      ] غير قادرة    [       ]  
	

	العناية بنظافة المختبر 
	جيدة   [     ] إلى حد ما  [      ] غير جيدة     [       ]  
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	بنــــــــــــــــــــــــود المتابعــــــــــــــة
	مستوى الأداء
	ملاحظات

	1- سجل وملف حركة القيد

	تنظيم السجل وترتيبه
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	وضع البيانات اللازمة في كل قسم
	صحيحة[       ] إلى حد ما[     ]غير صحيحة [       ]   
	

	مطابقة السجل مع الملف
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	استكمال جميع البيانات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	متابعة الطالبات غير السعوديات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	2- ملف توثيق وحفظ الأعمال

	تنظيم الملف وترتيبه
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	استكمال جميع البيانات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تنظيم الملف وخلوه من المسح والكشط
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	3- ملف كشوفات بيانات الطالبات

	تنظيم الملف وترتيبه
	تنظيم الملف وترتيبه
	

	استكمال جميع البيانات
	استكمال جميع البيانات
	

	تنظيم الملف وخلوه من المسح والكشط
	تنظيم الملف وخلوه من المسح والكشط
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	1- سجل تسليم ملفات الطالبات

	تنظيم السجل وترتيبه
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	استكمال جميع البيانات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	اكتمال التوقيعات في السجل
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	2- ملفات الطالبات

	ترتيب الملفات وتنظيمها
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	استكمال جميع البيانات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تواجد بطاقة المعلومات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	3- سجل وملف استلام العهدة

	تنظيم السجل والملف وترتيبه
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	استكمال جميع البيانات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	وجود الفهرس والهدف 
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تطابق السجل مع الملف
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	وجود محاضر استلام وتسليم
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	4- ملف محاضر الفقد والاتلاف

	تنظيم السجل وترتيبه
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	استكمال التوقيعات في المحاضر
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	


	5- سجل الأرشيف

	تنظيم السجل وترتيبه
	منظم  [       ] إلى حد ما[      ] غير منظم  [       ]
	

	استكمال جميع البيانات
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	تـــــم  [        ] إلى حد ما[    ]  لم يتـــــــم [        ]
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