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نموذج تقییم وظیفة أمین مكتبة عام - مقیم من جھة واحدة

رقم الھویة: الرقم الوظیفي: الاسم:
الفئة : الدرجة : المسمى الوظیفي:

الإدارة العامة: الوزارة: 
رقم الھویة: الرقم الوظیفي: المسئول المباشر:

التقییم بنود التقییم #
الإنضباط الوظیفيالإنضباط الوظیفي

الإلتزام بمواعید الحضور والإنصراف الرسمیة. 1

استثمار أوقات الدوام الرسمي. 2

الالتزام بالأنظمة والتعلیمات والحفاظ على المال العام. 3

تنسیق الإجازات السنویة وطرق استنفاذھا. 4

حالة الجزاءات التأدیبیة خلال العام (یحصل الموظف على العلامة الكاملة في حال عدم حصولھ على جزاءات, وبشكل
نسبي عند حصولھ على جزاءات مخففة) 5

التقییم الأدائيالتقییم الأدائي
القدرة على إعداد وتنفیذ خطط الأنشطة المكتبیة وفقاً لخطة الوزارة. 6

تدریب الطلبة على أسالیب الوصول للمعلومات وإجراء البحث العلمي وتزوید المعلمین بما یحتاجونھ من مصادر المعرفة
المتنوعة. 7

إعداد سجلات لتنظیم عملیات الإعارة ومتابعتھا, وتنظیم استخدام الأجھزة والوسائل المتاحة. 8

تنظیم مقتنیات المكتبة وتیسیر إتاحتھا للمجتمع المدرسى والمحلى. 9

الاشتراك بفعالیة مع المجتمع المدرسى فى تفعیل عادة القراءة وإعداد المسابقات والأنشطة الثقافیة المتنوعة 10

الاھتمام بمتابعة المستجدات في مجال المكتبات ومصادر المعلومات المتنوعة وتعریف المجتمع المدرسى بھا. 11

القدرة على تحدید احتیاجات المكتبة من كتب وأجھزة ووسائط تعلیمیة حدیثة وإعداد قوائم بھا. 12

الحرص والعنایة بسلامة جمیع مقتنیات المكتبة والمحافظة على المظھر العام. 13

التأكد من إجراء وسلامة الجرد السنوي لمقتنیات المكتبة من كتب ومواد أخرى. 14

الاھتمام بإحصاء وتوثیق أنشطة المكتبة وموافاة الرؤساء بالتقاریر والبیانات اللازمة. 15

تقییم الكفایات الشخصیةتقییم الكفایات الشخصیة
السلوك الإیجابي (القدوة الحسنة). 16

الاتصال الفعال والعمل بروح الفریق مع زملاء العمل. 17

تقبل التوجیھات بشكل إیجابي والالتزام بھا. 18
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التقییم بنود التقییم #

تحمل المسؤولیة وحسن التصرف في المواقف الطارئة. 19

القدرة على إدارة الوقت بفاعلیة. 20

الاھتمام بالتجدید و الابتكار و تطویر الذات. 21

الاھتمام بالھندام و المظھر العام. 22


