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استبانة تقويم أداء أمين الكلية
	م
	العبارة
	نعم
	أحياناً 
	لا

	1
	يعامل أمين الكلية العاملين والإداريين معاملة طيبة .
	
	
	

	2
	يتسم الأمين بصفات القيادة والقدرة على التوجيه .
	
	
	

	3
	لديه القدرة على اتخاذ القرارات الصائبة التي تيسر مهام العاملين والإداريين وسير العمل بالإدارات المختلفة .
	
	
	

	4
	يهتم بالتعرف على شكوى العاملين والإداريين ومشكلاتهم ويسعى جاهداً لحلها .
	
	
	

	5
	يتابع عن كسب تنفيذ ما يصدر عنه من قرارات من خلال الاتصال والإشراف المباشر على الإداريين في الإدارات المختلفة . 
	
	
	

	6
	يبث روح الحماس والعمل في الفريق لدى العاملين والإداريين .
	
	
	

	7
	يبث روح الولاء والانتماء للمؤسسة لدى العاملين والإداريين .
	
	
	

	8
	يحرص على تنسيق العمل بين الإدارات المختلفة في الكلية .
	
	
	

	9
	يباشر الأمين ويتابع تنفيذ القرارات العليا لرئيس الجامعة وعميد الكلية ووكلاء الكلية .
	
	
	

	10
	يجتمع بمديري الإدارات المختلفة لشرح وتوضيح السياسات والبرامج والخطط التي يضعها مجلس الكلية .
	
	
	

	11
	يوضح الأمين لمديري الإدارات المختلفة بالكلية إجراءات وطرق تنفيذ سياسات وبرامج مجلس الكلية  .
	
	
	

	12
	يضع الأمين في بداية كل عام دراسي لكل إدارة من الإدارات المختلفة خطة لسير العمل وتنفيذ المهام خلال العام .
	
	
	

	13
	يشرف الأمين على عمليات استعداد الإدارات المختلفة لعمليات تسجيل وقبول الطلاب الجدد .
	
	
	

	14
	يشرف الأمين على عمليات استعداد الإدارات المختلفة لعمليات الامتحانات والتقويم .
	
	
	

	15
	دائم الاتصال بالعاملين والموظفين والإداريين للاطمئنان على سير العمل 
	
	
	


	م
	العبارة
	نعم
	أحياناً 
	لا

	16
	دءوب على وصول احتياجات الإدارات المختلفة والعاملين للإدارة العليا للكلية حرصاً على استمرار سير العمل في الكلية .
	
	
	

	17
	يضع البرامج التنفيذية لسير العمل في إدارة شئون الطلاب  .
	
	
	

	18
	يضع البرامج التنفيذية لسير العمل في إدارة الدراسات العليا .
	
	
	

	19
	يضع البرامج التنفيذية لسير العمل في إدارة رعاية الشباب .
	
	
	

	20
	يتولى مراجعة مذكرات شئون الطلاب والدراسات العليا ورعاية الشباب قبل عرضها عل الجهات المختلفة . 
	
	
	

	21
	يصدر القرارات المنصفة والعادلة في صالح العمل والعاملين وسير العملية التعليمية في المؤسسة .
	
	
	

	22
	يعامل جميع العاملين بالإدارات المختلفة بعدالة ودون تمييز .
	
	
	

	23
	يتابع تنفيذ الإعمال المالية ووجوه الإنفاق للمخصصات المالية .
	
	
	

	24
	يقوم بالأعمال المختلفة بأمانة مجلس الكلية ويتابع تنفيذ ما ينم عنها من قرارات .
	
	
	

	25
	يعقد الاجتماعات الدورية بمسئولي الإدارات المختلفة لمتابعة ومراجعة النتائج الإجمالية للأنشطة وجهود العاملين وإداريين في تنفيذ القرارات  .
	
	
	

	26
	يعالج مشكلات كل إدارة بما يحقق أهداف العمل فيها .
	
	
	

	27
	يتميز بالرؤية والإبتكارية والحرص على تطوير أداء العاملين والإداريين بالكلية  .
	
	
	

	28
	يشرف على إعداد مشروع موازنة الكلية .
	
	
	

	29
	يتابع عن كسب تنفيذ ميزانية الكلية بعد اعتمادها
	
	
	

	30
	يتابع ويشرف على عمليات الجرد السنوي للعهد المختلفة بالكلية .
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كلية التربية
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وحدة ضمان الجودة





كلية معتمدة من الهيئة القومية لضمان الجودة
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