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 زقه الصفخة الموضــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 1 المكدمة

 2 أٍداف الدليل

 2 التعسيفات

 3 الترميص

 9-4 مديس المدزضة 

 12-10 وكيل الصؤوٌ التعلينية

 19-13 وكيل شؤوٌ الطلاب

 23-20 وكيل الصؤوٌ المدزضية

 28-24 المعلنوٌ

 31-29 المسشد الطلابي

 33-32 زائد اليصاط

 36-34 المطاعد الإدازي

 37 مطجل المعلومات

 38 ضلستير مديس المدزضة

 39 أمين مسكص مصادز التعله

 40 الاكاديميالمسشد 

 41 لذطس المدتبر

 42 لذطس المعنل

 43 الموظفوٌ

 44 عامل الخدمات

 44 حازس المدزضة

 44 الطالب

 



               

 

                                  

 

صدار الأوللإاالمعين القرافيإعداد : عبدمكتب التربية والتعليه شمال المديية الميورة . الإدارة المدرسية .                            

 

سٝح قاَت داٖد٠ في ٚضع ايديٌٝ ، صبح ٖادظ ٚشاز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝاإٕ تطٜٛس ايتعًِٝ            

دسا١ٝ٥ صداز ايجاْٞ ٚقد تٓاٍٚ ايعًُٝات الإصداز ايٓطد١ المطٛز٠ َٓ٘ ٖٚٞ الإإٚتم  ،الإدسا٥ٞ

بين  ، ٖٚٓاى تداخٌٚتػتٌُ نٌ ع١ًُٝ ع٢ً عدد َٔ المدتصين ٜكَٕٛٛ بٗا، ع27١ًُٝٚعددٖا 

دا٤ت ؾهس٠ ٖرا ايعٌُ المدتصين في نٌ ع١ًُٝ ٖٚرا ٜطبب بعض اـًط عٓد ايتٓؿٝر; يرا 

بتصٓٝـ المدتصين في  قطِ الإداز٠ المدزض١ٝ بمهتب ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ لساٍ المد١ٜٓ المٓٛز٠َٔ 

ٚتم اضتبعاد ايُٓاذز  .يهٌ كتص في نٌ ع١ًُٝ اتدسا٤ايعًُٝات الإدسا١ٝ٥ ٚجمع الإ

 ٚايًذإ يٛضٛسٗا في ايديًٝين.المجايظ ٚايطذلات ٚ

َدٜس َدزض١ ٖػاّ  ٚقد يكٝت ٖرٙ ايؿهس٠ قبٍٛ ٚاضتشطإ َٔ الاضتاذ عبدالمعين ايكسافي         

ايرٟ قاّ بٗرا ايعٌُ ٚيكد غازى فُٛع١ َٔ ايصَلا٤ َدٜسٟ المدزاع بٔ سهِٝ الابتدا١ٝ٥، 

 في المسادع١ ٚايتدقٝل ِٖٚ: 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ايتٓؿٝر ايطًِٝ يهٌ الإدسا٤ات بهٌ دق١ ٚدٛد٠. ا حقكلبمٕ ٜٓؿع بٗرا ايعٌُ أْطأٍ الله         

     

 

 العنل الاضه العدد

 مديسمدزضة: ثاىوية أحد عبد الله عوض الصَسي: أ 1

 الجاىوية مدزضة: ضعد بً عبيد مديس الصايع يوضف عصاود.   2

 المتوضطة مدزضة: عباد بً بصس مديس حطين لذند الجساح:  أ 3

 الابتدائية مديس مدزضة :عنسو بً أمية عبد العصيص صالح الأحمدي:  أ 4

 الابتدائية سمدزضة: عنسو بً الجنوحمدي عادل ضيف الله الحسبي:  أ 5

 المتوضطة مدزضة: الميرز بً عنسو مديس ص حمود العوفيئاف:  أ 6

 المتوضطة مديسمدزضة: دحية بً خليفة الللبي فَد ضليه العوفي:  أ 7

 المتوضطة مديسمدزضة: عبد الله بً عباس أحمد مسشوق الحسبي:  أ 8

 داز التربية الاضلاميةمدزضة: وكيل  أحمد عبد البديع :  أ 9

 الجاىوية مدزضة: ٍصاو بً العاص مديس عبد الله عواض الجعيد:  أ 10
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 اي١ٝ:ٜطع٢ ايديٌٝ ع٢ً ؼكٝل الأٖداف ايت  

 َعسؾ١ نٌ كتص بايعًُٝات الإدسا١ٝ٥ اـاص١ ب٘.  .1

 ضٗٛي١ تٛشٜع المٗاّ يًُدتصين.  .2

 .ايدق١ في َتابع١ ايعًُٝات الإدسا١ٝ٥  .3

 ٜطاعد المدتص في إلاش ايعًُٝات ٚتستٝبٗا. .4

 ٚتٛضٝشٗا. دسا٥ٞ الإصداز ايجاْٞ في ايديٌٝ الإ َطاْد٠ ايعًُٝات الإدسا١ٝ٥ .5

 ػٜٛد ايعٌُ الإدسا٥ٞ. .6

 ١ تٓؿٝر ايع١ًُٝ الإدسا١ٝ٥.ضسع .7

 . ْػس ايٛعٞ المعسفي عٔ ايعًُٝات الإدسا١ٝ٥ .8

( َصٓؿ١ سطب المدتصين ٚعددِٖ 27ٚايبايؼ عددٖا ) الإدسا١ٝ٥ٜػتٌُ ايديٌٝ ع٢ً فُٛع١ َٔ ايعًُٝات         

 كتص.18

     

 يتي تكّٛ بٗا اؾٗات ٚايًذإ ايعا١َ في المدزض١.ٚصـ يًعًُٝات ٚالإدسا٤ات اايديٌٝ الإدسا٥ٞ :         

فُٛع١ َٔ الأْػط١ الملذابط١ ايتي ٜؤدٟ تٓؿٝرٖا إلى ؼٌٜٛ َدخلات قدد٠ لمدسدات َطًٛب١ ايع١ًُٝ:        

 بالاعتُاد ع٢ً تطًطٌ ٚاضح ٚقدد.

 ٖٛ ايػدص ايرٟ ٜكّٛ بالإدسا٤ ايعًُٞ.المدتص:       
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 تسَٝص الإدسا٤ات :-أ

 ٜهٕٛ يًسَٛش ايتاي١ٝ دلايتٗا في تسَٝص الإدسا٤ات :

 ّ. ّ. ع : )ّ( َدٜس .    )ّ( َدزض١.     )ع( ع١ًُٝ.-

 ٚ. ت. ع : )ٚ( نٌٝ .    )ت( تع١ًُٝٝ.   )ع( ع١ًُٝ.-

 . ط. ع : )ٚ( نٌٝ.    )ط( طلاب.   )ع( ع١ًُٝ.ٚ-

 ع١ًُٝ.ٚ. ّ. ع : )ٚ( نٌٝ.    )ّ( َدزض١.   )ع( -

 تسَٝص ايُٓاذز :-ب

 ٜهٕٛ يًسَٛش ايتاي١ٝ دلايتٗا في تسَٝص ايُٓاذز :

 ّ. ّ. ع. ٕ : )ّ( َدٜس .    )ّ( َدزض١.     )ع( ع١ًُٝ.   )ٕ( نمٛذز.-

 ٚ. ت. ع. ٕ : )ٚ( نٌٝ .    )ت( تع١ًُٝٝ.   )ع( ع١ًُٝ.  )ٕ( نمٛذز.-

 )ٕ( نمٛذز.. ط. ع. ٕ : )ٚ( نٌٝ.    )ط( طلاب.   )ع( ع١ًُٝ.    ٚ-

 ٚ. ّ. ع. ٕ : )ٚ( نٌٝ.    )ّ( َدزض١.   )ع( ع١ًُٝ.     )ٕ( نمٛذز.-
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 قبول وتطجيل الطلاب: 5/1

 َسادع١ خطاب قبٍٛ ايطايب في المدزض١ ٚاعتُادٙ. 5/1/12

 لليلية: إليالتخويل مً المدازس اليَازية  5/3

5/3/3 
ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ  إداز٠ إيٜٞتِ اضتهُاٍ اؾص٤ اـاص ب٘ َٔ ايُٓٛذز ٚإذا تمت المٛاؾك١ ٜكّٛ بسؾعٗا 

 لاضتهُاٍ ادسا٤ ايتشٌٜٛ.

 التخويل مً المدازس اليَازية والليلية الى الاىتطاب: 5/4

5/4/4 
ص ب٘ َٔ ايُٓٛذز في ساٍ المٛاؾك١ ٚزؾعٗا الى إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ لاضتهُاٍ ٜتِ اضتهُاٍ اؾص٤ اـا

 ادسا٤ات ايتشٌٜٛ.

  

 

 جدول الحصص الأضبوعي : 5/1

 .اعتُاد ددٍٚ اؿصص المدزضٞ 5/1/7

 جدول حصص الاىتعاز : 5/2

 .اعتُاد ددٍٚ سصص الاْتعاز 5/2/3

 

 

 زؾع ايطًب بعد تٛقٝع٘ ٚختُ٘ إلى إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ أٚ َٔ خلاٍ ايلداَر اؿاضٛب١ٝ بعد إدخاٍ ايبٝاْات.  5/3

5/5 
ايتٓطٝل َع ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب باضتلاّ ايهتب ايدزاض١ٝ ٚايتأند َٔ انتُالشا َٚطابكتٗا يًطبع١ 

 المعتُد٠.

 يتٛقٝع ٚاعتُاد اضتلاّ ايهتب.ا 5/6

  

 

5/1 
ب١ٝ ٚ ايتعًِٝ أٚ المٝصا١ْٝ ايتػػ١ًٝٝ المعتُد٠ يًُدزض١ َٔ قبٌ إداز٠ ايلذإغعاز تصٜٚد ؾ١ٓ ايصٓدٚم المدزضٞ ب

 ايتعًِٝ ٚبٓٛد صسؾٗا.َهتب ايلذب١ٝ ٚ

5/13 
ايتعًِٝ أٚ طايب١ بايتعٜٛض لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚاي١ٝ يد٣ المدزض١ ايكٝاّ بسؾع المؾس المطتشكات المافي ساٍ عدّ تٛ

 (.02-01-َهتب ايلذب١ٝ ٚ ايتعًِٝ سطب الإدسا٤ات ايٓعا١َٝ ٚٚؾكاً يًُٓٛذز ) ّ.ّ.ع.ٕ

 
 

 

 اختياز المؤضطة : 5/1

 .ت ايعسض الأؾطٌ يتٛقٝع ايعكدالاتصاٍ بايػسن١ ايتي قدَ 5/1/9

 .تٛقٝع ايعكد َع ايػسن١ المع١ٝٓ في فاٍ الأغر١ٜ 5/1/10

 تطًِٝ ايػسن١ ْطد١ َٔ ايعكد. 5/1/11

 .دزا٠ ايلذب١ٝ ٚ ايتعًِٝإزؾع ْطد١ ايعكد إلى  5/1/12

 اضتلاو إيسادات المكصف: 5/2

 اضتلاّ ايػٝو َٔ ايػسن١ المػػ١ً يًُكصـ. 5/2/1
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 .الاستؿاظ بصٛز٠ َٔ ضٓد الاضتلاّ ايتٛقٝع ع٢ً ضٓد اضتلاّ ايػٝو َٔ قبٌ ايػسن١ َع 5/2/2

 تطًِٝ الإٜساد لأَين ؾ١ٓ ايصٓدٚم المدزضٞ. 5/2/3

 متابعة أعنال المكصف: 5/3

 تٓؿٝر ايػسٚط اؾصا١ٝ٥ ايٛازد٠ ؾٝ٘. خًت ايػسن١ بايعكد ٜتِأإذا ٚددت كايؿ١ أٚ  5/3/5

 

 
 البريد الوازد:  5/1

 الاطلاع َٚسادع١ المساضلات ايٛازد٠ إلى المدزض١ ٚتٛدٝٗٗا إلى اؾ١ٗ المع١ٝٓ داخٌ المدزض١. 5/1/5

  

 

 تأخس الموظفين: 5/2

 ٜٛد٘ تٓبٝ٘ غؿٟٛ يًُٛظـ إذا بًؼ فُٛع تأخسٙ ضاعتين ؾأنجس خلاٍ ايعاّ المايٞ. 5/2/5

 تٛقٝع ٚاعتُاد ايتٓبٝ٘ اـطٞ. 5/2/7

 ٜتِ اعتُاد قساز اؿطِ ٜٚتِ زؾع٘ لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ. 5/2/11

 غياب الموظفين: 5/3

 ػٝاب.تٛقٝع ٚاعتُاد َطا٤ي١ اي 5/3/3

 الاطلاع ع٢ً المطا٤ي١ ٚايسد ٚالأعراز ٚاؽاذ ايكساز المٓاضب بريو. 5/3/7

 تٛقٝع قساز اؿطِ ٚزؾع٘ لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ. 5/3/11

 اضتئراٌ الموظفين: 5/4

 ايتٛقٝع ع٢ً الإغعاز بالاعتُاد أٚ ايسؾض. 5/4/1/3

 دزض١ بدٕٚ اضت٦رإ ضاعتين ؾأنجس خلاٍ ايعاّ المايٞ.تٓبٝ٘ غؿٟٛ يًُٛظـ ايرٟ بًؼ خسٚد٘ َٔ الم 5/4/3

 تٛقٝع ٚاعتُاد ايتٓبٝ٘ اـطٞ. 5/4/5

 ٜتِ اعتُاد قساز اؿطِ ٜٚتِ زؾع٘ لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ. 5/4/9

  

 

 الصياىة: 5/1

 عنال الفخص والاضتكصاء:أ 5/1/1

 (01-08-٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕكاطب١ إداز 5/1/1/5

 الصياىة الإصلاحية : 5/1/2

 .اعتُاد غٗاد٠ إتماّ عًُٝات ايصٝا١ْ ،ٚتصٜٚد المطاعد الإدازٟ بصٛز٠ َٓٗا 5/1/2/3

 اليعافة : 5/2

 تأمين عنال اليعافة : 5/2/2

 .ايعسٚض ٚاعتُاد ايػسن١ الأؾطٌ دزاض١ 5/2/2/5

 تعاقد َع ايػسن١ ٚؾل ايػسٚط ايٛادب تٛؾسٖا في عُاٍ ايٓعاؾ١.اي 5/2/2/7

 

 
 .َسادع١ اـطاب ٚايتأند َٔ ايػسٚط ٚؾكا يًُعاٜلر 5/5

 .زؾع اـطاب َع ايٛثا٥ل لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ يًشصٍٛ ع٢ً َٛاؾك١ ايٓكٌ المدزضٞ 5/6

 

 

 



               

 

                                  

 

صدار الأوللإاالمعين القرافيإعداد : عبدمكتب التربية والتعليه شمال المديية الميورة . الإدارة المدرسية .                            

 
 .تِ تٛقٝع ايعكد َع اؾ١ٗ المدتص١ بايٓكٌ المدزضٜٞإذا ٚاؾكت إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ  5/7

 .إزضاٍ ْطد١ َٔ ايعكد لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ ٚتطًِٝ ْطد١ أخس٣ يًذ١ٗ المدتص١ بايٓكٌ 5/8

 
 

 تػهٌٝ ؾسٜل تطبٝل الاضتُاز٠. قسازإصداز  5/1/3 

  

 

 .َسادع١ اـط١ َٔ َدٜس المدزض١ ٚاعتُادٖا 5/3

 لدالات الإزشاد الطلابي: 5/10

 زعاية الطلاب المعيديً.   5/10/1

 .ٚغلرٖاِ في الإذاع١ ٚالاستؿالات تهسِٜ ايطلاب ايرٜٔ ؼطٔ َطتٛاِٖ ٚالإغاد٠ بٗ 5/10/1/14

 زعاية الطلاب المتأخسيً دزاضيا : 5/10/2

 .تهسِٜ ايطلاب ايرٜٔ ؼطٔ َطتٛاِٖ ٚالاغاد٠ بِٗ 5/10/2/13

 زعاية الطلاب المتفوقين: 5/10/4

 .تهسِٜ ايطلاب المتؿٛقين َٔ إداز٠ المدزض١ 5/10/4/4

 : الأخسى زشاد الطلابيلدالات الإ 5/10/6

 .ايٓٗا٥ٞ لأعُاٍ الإزغاد ايطلابٞ لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝزؾع ايتكسٜس  5/10/6/7

  

 

 .ْػط١ ايطلاب١ٝ ٚالمػسؾين عًٝٗا َٔ المعًُين في المدزض١ ٚاعتُادٖاَسادع١ تػهٌٝ فالات الأ 5/6

  .ٝٗاتم إلاشٙ ٚتهسِٜ المتُٝصٜٔ في الأْػط١ ٚالمػسؾين عًَا الاطلاع ع٢ً  5/12

 البرامج والأىصطة العامة : 5/13

 .تهسِٜ المعًُين ٚايطلاب ٚايؿصٍٛ المُٝص٠ بايلدْاَر الإذاعٞ ْٗا١ٜ نٌ ؾصٌ دزاضٞ 5/13/1/5

 السحلات والصيازات :  5/13/2

  .َسادع١ اـط١ بٗدف اعتُادٖا 5/13/2/3

 
 

 
 الفصل الدزاضي: أثياء 5/2

 .اعتُاد ايتكسٜس ايػٗسٟ َٔ َدٜس المدزض١ 5/2/12

  

 

 اضتلاو الأصياف: 5/1

 .َسادع١ نمٛذز استٝادات المدزض١ َٔ الأصٓاف ٚاعتُادٙ ٚزؾع٘ إلى إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ 5/1/8

 صسف الأصياف: 5/2

  .ات ٚاعتُاد صسؾٗاَسادع١ الاستٝاد 5/2/3

  .اؽاذ الادسا٤ات ايٓعا١َٝ المتبع١ 5/2/10

 فكداٌ أو تلف الاصياف : 5/3

 .َسادع١ المحطس ٚزؾع٘ إلى إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ لاؽاذ الادسا٤ ايلاشّ 5/3/5
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 السجيع : 5/4

 .لاؽاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ بػأْٗاطس ٚايتٛصٝات ٚاعتُادٖا ٚتكديمٗا لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ َسادع١ المح 5/4/5

  

 
 توزيد اللتب :  5/1

  .كاطب١ إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ َسؾكا طًب استٝادات َسنص َصادز ايتعًِ بايهتب المكلذس١ 5/1/4

  

 

 المدتبرات : 5/1

 قبل بداية العاو الدزاضي : 5/1/1

  .كاطب١ إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ باستٝادات المدتلد أٚ طًبٗا باضتدداّ ايلدْاَر المعتُد 5/1/1/4

 .اضتلاّ المطتًصَات َٔ إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ ٚايتٛقٝع ع٢ً نمٛذز الاضتلاّ 5/1/1/5

 المعامل :  5/2

 قبل بداية العاو الدزاضي : 5/2/1

  .كاطب١ إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ باستٝادات المعٌُ أٚ طًبٗا باضتدداّ ايلدْاَر المعتُد 5/2/1/4

  .اضتلاّ المطتًصَات َٔ إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ ٚايتٛقٝع ع٢ً نمٛذز الاضتلاّ 5/2/1/5

  

 
 َسادع١ اـط١ الأضبٛع١ٝ ٚايؿص١ًٝ يًُعًُين ٚاعتُادٖا. 5/6

 ايدزٚع سطب اـط١ المعتُد٠ َٔ قبً٘. ؼطلر َسادع١ دؾلذ 5/18

 
 

 

 متابعة أداء المعلنوٌ : 5/1

5/1/1 
( عٝح لا تكٌ عٔ 01-04-ًُعًُين ٚؾكًا يًُٓٛذز زقِ )ّ.ّ.ع.ٕضع خط١ ض١ٜٛٓ يًصٜازات ايصؿ١ٝ يٛايكٝاّ ب

 شٜازتين يهٌ َعًِ في ايط١ٓ ايدزاض١ٝ.

5/1/2 
ٚضع خط١ ؾص١ًٝ يًصٜازات ايصؿ١ٝ يًُعًُين عٝح تػطٞ اـط١ عد٠ شٜازات أضبٛع١ٝ سطب عدد َعًُٞ 

 المدزض١.

5/1/3 

ع ٚقدز٠ المعًِ ٚتؿاعٌ ايطلاب داخٌ شٜاز٠ المعًُين في ايؿصٍٛ ايدزاض١ٝ َٚلاسع١ ضلر ايدز

ايصـ،ٚتدٜٚٔ ايبٝاْات ايٛظٝؿ١ٝ ٚبٝاْات عًُٝات ايتعًِٝ ٚايتعًِ الأضاض١ٝ ٚبٝاْات ايدعِ ايعادٌ المكلذح 

( ٜٚتِ تعب١٦ 02-04-المكدّ يًُعًِ ٚبٝاْات الاستٝادات ايتدزٜب١ٝ المكلذس١ ٚغلرٖا ٚؾكًا يًُٓٛذز زقِ )ّ.ّ.ع.ٕ

 ايص١َٝٓ ايتاي١ٝ: ايُٓٛذز خلاٍ ايؿلذ٠

ٚالمعًِ ايرٟ ٜكٌ فُٛع دزدات٘ أ. ٜعبأ ايطذٌ بٛاقع ثلاخ شٜازات في نٌ ؾصٌ دزاضٞ يًُعًِ اؾدٜد 1

 دزد١(. 150عٔ )

 . ٜعبأ ايطذٌ بٛاقع أزبع شٜازات في نٌ ض١ٓ دزاض١ٝ يبك١ٝ المعًُين.2

 اضتكباٍ المػسف ايلذبٟٛ في ساٍ شٜازت٘ يًُدزض١. 5/1/4

 اطلاع المػسف ايلذبٟٛ ع٢ً ددٍٚ سصص المعًِ المساد شٜازت٘،ٚإغعاز المعًِ بصٜاز٠ المػسف يًُدزض١. 5/1/5
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 متابعة أداء وكلاء المدزضة: 5/2

 سطب ايٓعاّ. َتابع١ أعُاٍ ايٛنلا٤ في المدزض١ ٚضذلاتِٗ ًَٚؿاتِٗ ٚايتأند َٔ تٓؿٝرٖا 5/2/1

5/2/2 

َتابع١ ٚاقع الأدا٤ الإدازٟ ايلذبٟٛ ٚايتعًُٝٞ ايؿعًٞ يًٛنلا٤ في المدزض١ سطب ضذلات َتابع١ ٚتطٜٛس 

( 04-04-( ٜتِ تعب١٦ ايُٓٛذز زقِ )ّ.ّ.ع.03ٕ-04-أدا٤ ايٛنلا٤ في المدزض١ ٚؾكًا يًُٓٛذز زقِ )ّ.ّ.ع.ٕ

 ٛذز خلاٍ ايؿلذ٠ ايص١َٝٓ ايتاي١ٝ:( ٜٚتِ تعب١٦ اي05ُٓ-04-ٚايُٓٛذز زقِ )ّ.ّ.ع.ٕ

 

. ٜعبأ ايطذٌ بٛاقع نٌ أضبٛعين يًٛنٌٝ في ايػٗس الأٍٚ يتهًٝؿ٘،ثِ نٌ ثلاث١ أضابٝع في ايػٗس 1

 ايجاْٞ،ٚنٌ أزبع١ أضابٝع في ايؿصٌ ايدزاضٞ ايجاْٞ.

( 115٘ عٔ). ٜعبأ ايطذٌ بٛاقع نٌ أزبع١ أضابٝع يٛنٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ايرٟ ٜكٌ فُٛع دزدات2

(دزد١،ٚٚنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ ايرٟ 110دزدات٘ عٔ) دزد١،ٚٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ايرٟ ٜكٌ فُٛع

 ( دزد100.١ٜكٌ فُٛع دزدات٘ عٔ )

 . ٜعبأ ايطذٌ بٛاقع نٌ ضت١ أضابٝع يبك١ٝ ايٛنلا٤.3

 اطلاع ايٛنلا٤ في المدزض١ ع٢ً ايطذلات بعد تعب٦ت٘ َٚٓاقػ١ الملاسعات. 5/2/3

 اطلاع َدٜس َٚػسف الإداز٠ المدزض١ٝ ع٢ً ايطذلات يًُسادع١ ٚأبدا٤ ايسأٟ بػأْ٘. 5/2/4

5/2/5 
تدٜٚٔ َٚتابع١ الملاسعات ٚايتٛصٝات ايٛازد٠ َٔ َدٜس َٚػسف الإداز٠ المدزض١ٝ َٚدٜس َهتب ايلذب١ٝ 

 ٚايتعًِٝ سٍٛ الأدا٤ الإدازٟ ٚايلذبٟٛ ٚايتعًُٝٞ يًٛنلا٤ في المدزض١.

5/2/6 
صٜٚد َدٜس َهتب ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ بطذلات َتابع١ ٚتطٜٛس أدا٤ ايٛنلا٤ في المدزض١ ٚؾكًا يًُٓاذز ت

 المعتُد٠.

  

 

5/4 
َسادع١ اـطاب ٚايتأند َٔ انتُاٍ جمٝع المتطًبات ٚاعتُادٖا يسؾعٗا يًذ١ٗ المدتص١ في إداز٠ ايلذب١ٝ 

 ٚايتعًِٝ .

5/5 
َتابع١ اضتلاّ خطاب بألزا٤ ايطلاب ايرٜٔ تمت المٛاؾك١ ع٢ً اضتلاَِٗ يًُهاؾأ٠ أٚ الإعا١ْ َٔ إداز٠ 

 ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ.

  

 

 الاختبازات الفصلية واليَائية : 5/4

5/4/1 
( 01-05-.ت.ع.ُٕٚا بِٝٓٗ ٚؾكًا يًُٓٛذز)تػهٌٝ ؾإ الاختبازات ايؿسع١ٝ ٚأعطا٥ٗا ٚتٛشٜع المٗاّ ؾٝ

 َٚٓٗا :

 ؾ١ٓ ايتشهِ ٚايطبط ٜٚسأضٗا ٚنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ ٚعط١ٜٛ عدد َٔ المعًُين . 5/4/1/1

 ؾ١ٓ الاغساف ٚالملاسع١ ٜٚسأضٗا ٚنٌٝ ايػؤٕٚ ايطلاب ٚعط١ٜٛ عدد َٔ المعًُين . 5/4/1/2

 نٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ٚعط١ٜٛ عدد َٔ المعًُين .ؾ١ٓ ايتصشٝح ٚالمسادع١ ٜٚسأضٗا ٚ 5/4/1/3

 خساز ايٓتا٥ر ٜٚسأضٗا ٚنٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ٚعط١ٜٛ عدد َٔ المعًُين .إؾ١ٓ ايسصد ٚ 5/4/1/4

5/4/5 
( ٜٚساع٢ ؾٝ٘ عدد الأٜاّ 02-05-.ت.ع.ٕٚإعداد ددٍٚ الاختبازات بمػازن١ ايطلاب ٚؾكًا يًُٓٛذز)

 ٔ ٚشاز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ .سطب ايتعًُٝات ايصادز٠ َ

  .إزضاٍ ْطد١ َٔ ايٓتا٥ر يكطِ الاختبازات بإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ 5/4/55

  

  .اضتلاّ ايُٓاذز ٚايتكازٜس ٚالاطلاع ع٢ً عٓاصس ايتكِٜٛ 5/2 
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  .ٜٚد المٛظؿين بصٛز٠ َٔ ايلا٥ش١ ايتؿطلر١ٜ يعٓاصس ايتكِٜٛتص 5/3

 .َسادع١ ايتكازٜس ٚايٛثا٥ل ٚالمًؿات ٚايطذلات المتعًك١ بالمٛظؿين 5/4

5/5 
َٓاقػ١ المٛظؿين سٍٛ تكازٜس الاشاتِٗ ٚضذٌ ايصٜازات ٚايٛثا٥ل ذات ايعلاق١ يًٛقٛف ع٢ً َٛاطٔ ايك٠ٛ 

  .ٚايطعـ

  .ا٤ يهٌ َٛظـ ٚؾكا يُٓٛذز ايصٜاز٠ الأٚلى ٚإطلاع المٛظـ ع٢ً ْتٝذ١ الأدا٤ ايٛظٝؿٞزصد دزدات الأد 5/6

  .ايطلر بالإدسا٤ات ايطابك١ يًصٜاز٠ ايجا١ْٝ في ع١ًُٝ تكِٜٛ الأدا٤ 5/8

  .ايتٛقٝع ع٢ً اضتُاز٠ الأدا٤ ايٛظٝؿٞ ٚاعتُادٖا 5/9

5/10 
اٍ سصٍٛ أٟ َٛظـ ع٢ً دزد١ )غلر َسض( في اضتُاز٠ إعلاّ المٛظؿين ٚإغعازِٖ بأدا٥ِٗ ايٛظٝؿٞ ٚفي س

   .( َٜٛا َٔ اعتُاد ايتكسٜس15الأدا٤ ايٛظٝؿٞ ؾٝشل ي٘ الاعلذاض خلاٍ )

5/11 
١ٝ ٚايتعًِٝ لاعتُادٖا َٔ المسدع زؾع تكازٜس الأدا٤ ايٛظٝؿٞ إلى إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ أٚ َهتب ايلذب

 .المدتص

 
 

 5/2 
إعداد اـطابات يًذٗات المع١ٝٓ داخٌ ايٛشاز٠ ٚخازدٗا يتدزٜب ؾسٜل ايتدقٝل ايداخًٞ ٚتأًِٖٝٗ يًكٝاّ 

  .بمٗاّ المسادع١ ايداخ١ًٝ

  

 ٗاّ ع١ًُٝ ضبط ايٛثا٥ل .إعداد اـطابات يًذٗات المع١ٝٓ يتدزٜب ؾسٜل ضبط ايٛثا٥ل ٚتأًِٖٝٗ يًكٝاّ بم 5/2 
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 جدول الحصص الأضبوعي : 5/1

 ٚالأخلر٠ . داد اؾداٍٚ ٚفي تٛشٜع اؿصص الأٚلى َساعا٠ ايعدٍ بين المعًُين عٓد إع 5/1/1

5/1/2 
جس َٔ سص١ أٚ سصتين َتتايٝتين إلا اذا ناْت سصص الماد٠ أنسصص أٟ َاد٠ في ّٜٛ عدّ تهساز 

 ذيو. أنجس َٔ أٜاّ الاضبٛع أٚ تكتطٞ طبٝع١ الماد٠ 

5/1/3 
عدّ ػص١٥ الماد٠ ايٛاسد٠ يًؿصٌ ايٛاسد بين أنجس َٔ َعًِ نُػسٚع ايًػ١ ايعسب١ٝ ، ٚتٛشٜع المعًُين ع٢ً 

 ايصؿٛف سطب ؽصصاتِٗ .

5/1/4 
تٛشٜع اؿصص ع٢ً اؾدٍٚ ايدزاضٞ َساعٝاً ايبٓٛد ايطابك١ َع َساعا٠ عدد اؿصص ايدزاض١ٝ يهٌ 

 َاد٠ .

 عسض اؾدٍٚ ايدزاضٞ ع٢ً المعًُين ٚايتعسف ع٢ً َلاسعاتِٗ َٚعاؾتٗا . 5/1/5

 زؾع ددٍٚ اؿصص المدزضٞ المكلذح إلى َدٜس المدزض١ لاعتُادٙ . 5/1/6

 في َهإ بازش في َهتب َدٜس المدزض١ ٚٚنلا٤ المدزض١ ٚغسف المعًُين . ٚضع اؾدٍٚ 5/1/8

 تٛشٜع ددٍٚ اؿصص ع٢ً المعًُين . 5/1/9

 تصٜٚد ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ظدٍٚ اؿصص ايدزاض١ٝ . 5/1/10

 جدول حصص الاىتعاز : 5/2

5/2/1 
 ايلدْاَر اؿاضٛبٞ يًذداٍٚ علد أٚ( 01-01-إعداد ضذٌ تٛشٜع سصص الاْتعاز ٚؾل نمٛذز ) ٚ.ت.ع.ٕ

 ٚاـاص عصص الاْتعاز .

 إعداد َٚسادع١ ددٍٚ سصص الاْتعاز ٚايتأند َٔ الاعتبازات ايطابك١ ٚزؾع٘ لمدٜس المدزض١ لاعتُادٙ . 5/2/2

 تدٜٚٔ سصص الاْتعاز في ددٍٚ اؿصص ايدزاض١ٝ ٚددٍٚ المعًِ . 5/2/4

 َٞ .ؼدٜد المعًُين ايػا٥بين بػهٌ ٜٛ 5/2/5

 ؼدٜد اؿصص ايتي تدزز في قا١ُ٥ الاْتعاز يًُعًُين ايػا٥بين . 5/2/6

 تعب١٦ ٚتدٜٚٔ سصص المعًِ ايػا٥ب في ضذٌ سصص الاْتعاز. 5/2/7

 جدول الإشساف اليومي : 5/3

 ايتعسف ع٢ً زغبات المعًُين في الاغساف ايَٝٛٞ ٚفي اختٝاز الأٜاّ المٓاضب١ ٚاختٝاز ايصٌَٝ . 5/3/1

 ؼدٜد المعًُين ايرٜٔ ٜتِ تهًٝؿِٗ بالإغساف ايَٝٛٞ . 5/3/2

 ( . 02-01-تٛشٜع الإغساف ع٢ً المعًُين بالأٜاّ ٚؾكاً يًُٓٛذز ) ٚ.ت.ع.ٕ 5/3/3

 إبلاؽ المعًُين ظدٍٚ الإغساف ايَٝٛٞ ٚتٛشٜع٘ عًِٝٗ . 5/3/4

 تدٜٚٔ ددٍٚ الإغساف ايَٝٛٞ في ددٍٚ اؿصص الأضبٛعٞ. 5/3/6

 ٚضع ددٍٚ الإغساف ايَٝٛٞ في غسؾ١ المدٜس ٚايٛنلا٤ ٚغسف المعًُين . 5/3/8

5/3/9 
الإعلإ بػهٌ َٜٛٞ عٔ ألزا٤ المعًُين المػسؾين في ايّٝٛ ايتايٞ يلإغساف ايَٝٛٞ في أَانٔ بازش٠ 

 يًُعًُين َٚٛاقع الإغساف يهٌ َعًِ .

 زؾع٘ لمدٜس المدزض١ .إعداد تكسٜس أضبٛعٞ عٔ ضلر الإغساف ايَٝٛٞ ٚ 5/3/10
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 جدول المياوبة اليومية : 5/4

 ايتعسف ع٢ً زغبات َٚكلذسات المعًُين في اختٝاز أٜاّ المٓاٚب١ . 5/4/1

 َسادع١ الالزا٤ ٚايتأند َٓٗا َع َساعا٠ الاعتبازات ايطابك١ . 5/4/2

 ٜاّ المٓاٚب١ خلاٍ ايعاّ ايدزاضٞ ٚؼدٜد المعًُين المٓاٚبين .ؼدٜد أ 5/4/3

 َتابع١ المعًُين يًُٓاٚب١ . 5/4/5

 َسادع١ ايتكازٜس اي١َٝٛٝ المكد١َ َٔ المعًِ المٓاٚب . 5/4/7

 تصٜٚد ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ظُٝع المًشٛظات ع٢ً ايطلاب قبٌ ٚبعد ايدٚاّ ايسلزٞ . 5/4/8

 ٜس إضبٛع١ٝ ٚزؾعٗا لمدٜس المدزض١ .إعداد تكاز 5/4/9

  

 

5/4 
ؼدٜد الاستٝادات ٚ المطتًصَات ايتع١ًُٝٝ ٚ ايتدزٜب١ٝ ٚ تكديمٗا إلى ؾ١ٓ ايصٓدٚم المدزضٞ في بدا١ٜ 

 نٌ عاّ .

5/8 
لمطًٛب١ ٚتكديمٗا يًذ١ٓ ايصٓدٚم ٜكّٛ ٚنلا٤ المدزض١ بع١ًُٝ ايػسا٤ ٚإسطاز ايٛثا٥ل ٚالمطتٓدات ا

 المدزضٞ.

  

 
 تأخس الموظفين: 5/2

 َتابع١ اْتعاّ ٚضلر اؿصص ايدزاض١ٝ ٚايتصاّ المعًُين بٗا ٚتؿعٌٝ سصص الاْتعاز. 5/2/2

  

 

 الفصل الدزاضي : أثياء  5/2

  .ضٗاّ في تطٜٛسٖا خلاٍ ايعاّ ايدزاضٞالاغساف ع٢ً تٓؿٝر اـط١ ٚتكُٜٛٗا ٚالإ 5/2/1

 . ِٗدٚات ايتي تطاِٖ في ت١ُٝٓ َٛاٖبتصٜٚد ايطلاب المٖٛٛبين بالمطبٛعات ٚايٓػسات ٚايٛضا٥ٌ ٚالأ 5/2/2

5/2/3 
المطتٜٛين المحًٞ ٚايعالمٞ ٚتٛؾلر جمٝع المتطًبات  تسغٝح المٖٛٛبين يًُػازن١ في المطابكات ٚايلداَر ع٢ً

 ايلاش١َ .

  .تٛع١ٝ الأضس٠ ٚالمجتُع بأ١ُٖٝ زعا١ٜ المٖٛٛبين 5/2/4

5/2/5 
إبساش إلاشات ايطلاب المٖٛٛبين َٔ خلاٍ المعازض ٚالاْػط١ المح١ًٝ ٚايعالم١ٝ ٚيٛسات ايػسف في 

  .المدزض١ بايتٓطٝل َع زا٥د ايٓػاط

5/2/11 
ٓعِٝ يكا٤ات دٚز١ٜ َع أٚيٝا٤ اَٛز ايطلاب المٖٛٛبين يتشكٝل بعض ضبٌ ايتهاٌَ في زعا١ٜ المٛاٖب ت

 داخٌ ٚخازز المدزض١ .

  

  .َسادع١ ايتكسٜس ايػٗسٟ ٚتكديم٘ لمدٜس المدزض١ 5/2/11 

  

 

5/5 
ض١ اـط١ الأضبٛع١ٝ ٚايؿص١ًٝ يًُعًُين ٚايتأند َٔ جمٝع َهْٛاتٗا َٚٓاقػتٗا َع المعًُين ٚزؾعٗا دزا

 لمدٜس المدزض١.

5/17 

 َسادع١ أضبٛع١ٝ يدؾاتس إعداد ايدزٚع اـاص بالمعًِ ٚايتأند َٔ :

 ضلر ايدزع سطب اـط١ ايؿص١ًٝ يًُكسز ايدزاضٞ.-

 تٛدٝٗات اـاص١ بالماد٠.َطابك١ الإعداد ايدٚزٟ يًتعًُٝات ٚاي-
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 متابعة أداء المعلنوٌ : 5/1

5/1/1 
 ( عٝح لا تك01ٌ-04-ايكٝاّ بطع خط١ ض١ٜٛٓ يًصٜازات ايصؿ١ٝ يًُعًُين ٚؾكًا يًُٓٛذز زقِ )ّ.ّ.ع.ٕ

 عٔ شٜازتين يهٌ َعًِ في ايط١ٓ ايدزاض١ٝ.

5/1/2 
ٚضع خط١ ؾص١ًٝ يًصٜازات ايصؿ١ٝ يًُعًُين عٝح تػطٞ اـط١ عد٠ شٜازات أضبٛع١ٝ سطب عدد َعًُٞ 

 المدزض١.

5/1/3 

شٜاز٠ المعًُين في ايؿصٍٛ ايدزاض١ٝ َٚلاسع١ ضلر ايدزع ٚقدز٠ المعًِ ٚتؿاعٌ ايطلاب داخٌ 

ت ايٛظٝؿ١ٝ ٚبٝاْات عًُٝات ايتعًِٝ ٚايتعًِ الأضاض١ٝ ٚبٝاْات ايدعِ ايعادٌ المكلذح ايصـ،ٚتدٜٚٔ ايبٝاْا

( ٜٚتِ 02-04-المكدّ يًُعًِ ٚبٝاْات الاستٝادات ايتدزٜب١ٝ المكلذس١ ٚغلرٖا ٚؾكًا يًُٓٛذز زقِ )ّ.ّ.ع.ٕ

 تعب١٦ ايُٓٛذز خلاٍ ايؿلذ٠ ايص١َٝٓ ايتاي١ٝ:

ٚالمعًِ ايرٟ ٜكٌ فُٛع دزدات٘ أفي نٌ ؾصٌ دزاضٞ يًُعًِ اؾدٜد . ٜعبأ ايطذٌ بٛاقع ثلاخ شٜازات 1

 دزد١(. 150عٔ )

 . ٜعبأ ايطذٌ بٛاقع أزبع شٜازات في نٌ ض١ٓ دزاض١ٝ يبك١ٝ المعًُين.2

 اضتكباٍ المػسف ايلذبٟٛ في ساٍ شٜازت٘ يًُدزض١. 5/1/4

 ازت٘،ٚإغعاز المعًِ بصٜاز٠ المػسف يًُدزض١.اطلاع المػسف ايلذبٟٛ ع٢ً ددٍٚ سصص المعًِ المساد شٜ 5/1/5

 تدٜٚٔ الملاسعات ٚايتٛصٝات ايتي أعدٖا المػسف ايلذبٟٛ سٍٛ أدا٤ المعًِ. 5/1/10

 َتابع١ الملاسعات ٚايتٛصٝات ايٛازد٠ َٔ المػسف ايلذبٟٛ سٍٛ أدا٤ المعًِ. 5/1/11

 دزاضٞ ٚتكديم٘ لمدٜس المدزض١.إعداد تكسٜس عٔ إلاشات نٌ َعًِ في ْٗا١ٜ ايؿصٌ اي 5/1/12

   

 

 :عنلية التكويه ) المسحلة الابتدائية ( 5/1

 َسادع١ ْتا٥ر ايطلاب ٚايتأند َٓٗا ٚتصٜٚد ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب بٗا. 5/1/5

 الاختبازات الفصلية واليَائية : 5/4

 َٚتابع١ تطًُٝٗا قبٌ بد٤ الاختبازات .تٛدٝ٘ المعًُين بٛضع الأض١ً٦  5/4/2

5/4/3 
ايتأند َٔ إْٗا٤ نٌ َعًِ يًُٓاٖر المكسز٠ قبٌ بدا١ٜ الاختبازات ايٓٗا١ٝ٥ يًؿصٌ ايدزاضٞ ٚأخر تٛقٝع٘ 

 عًٞ ذيو .

5/4/4 
ايتأند َٔ إدخاٍ ايدزدات ايٓٗا١ٝ٥ لمٛاد ايتكِٜٛ المطتُس ٚايطًٛى ٚالمٛاظب١ ٚنريو دزدات أعُاٍ 

 ؾُٝع ايطلاب بايتٓطٝل َع ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب . ايط١ٓ 

5/4/5 
( ٜٚساع٢ ؾٝ٘ عدد الأٜاّ سطب 02-05-.ت.ع.ٕٚ) إعداد ددٍٚ الاختبازات بمػازن١ ايطلاب ٚؾكًا يًُٓٛذز

 ايتعًُٝات ايصادز٠ َٔ ٚشاز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ .
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 قبول وتطجيل الطلاب: 5/1

 ٜبدأ قبٍٛ ايطلاب في ايصـ الأٍٚ الابتدا٥ٞ يهٌ عاّ َع بدا١ٜ ايؿصٌ ايجاْٞ َٔ ايعاّ ايرٟ ًٜٝ٘. 5/1/1

5/1/2 
 ٜبدأ قبٍٛ ايطلاب في المسسًتين المتٛضط١ ٚايجا١ْٜٛ بعد ظٗٛز ْتا٥ر اختبازات ايؿصٌ ايجاْٞ .

 َباغس٠. )ايدٚز الأٍٚ(

5/1/3 
تطٌٗٝ قبٍٛ ايطلاب . سطب َٝصا١ْٝ المدزض١ ، ٚاضتهُاٍ الإدسا٤ات ايٓعا١َٝ ٚإذا شاد عدد ايطلاب 

 المتكدَين ٜتِ إغعاز َدٜس  المدزض١ يًتٛاصٌ َع إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ .

 ايكٝاّ بايتأند َٔ ايطٔ ايٓعاَٞ ٚؾكاً لما ًٜٞ : 5/1/4

5/1/4/1 
ا١ٝ٥ َٔ أنٌُ ضت ضٓٛات في ايّٝٛ الأٍٚ يًدزاض١ ٜٚتِ ايتذاٚش عُٔ تكٌ أعُازِٖ عٔ ٖرا المسس١ً الابتد

 ايطٔ بتطعين َٜٛاً ؾكط.

5/1/4/2 
تطذٌٝ ايطلاب ٚايطايبات ايرٜٔ تكٌ أعُازِٖ عٔ ضت ضٓٛات بما١٥ ٚثماْين َٜٛاً في ايصـ الأٍٚ ابتدا٥ٞ 

 ًٜٞ: بعد ايتشكل َٔ تٛؾس َا

 زٜاض الاطؿاٍ تجبت اْتعاّ ايطايب لمد٠ ؾصًين دزاضٝين . غٗاد٠ َٔ 5/1/4/2/1

5/1/4/2/2 
اَتلانِٗ يًُٗازات ايُٓا١ٝ٥ الأضاض١ٝ ايتي تمهِٓٗ َٔ الاْتعاّ في المدزض١ ٚانتطاب المعازف 

 ٚالمٗازات.

 ايتطذٌٝ في المٛعد المحدد لشِ ع٢ً ايسابط الايهلذْٚٞ . 5/1/4/3

 عاَا. 16ٔ ادتاش المسس١ً الابتدا١ٝ٥ بٓذاح غسٜط١ ألا ٜصٜد عُسٙ عٔ المسس١ً المتٛضط١: َ 5/1/4/4

 عاَا. 19المسس١ً ايجا١ْٜٛ : َٔ ادتاش المسس١ً المتٛضط١ بٓذاح ع٢ً ألا ٜصٜد عُسٙ عٔ  5/1/4/5

 ايكٝاّ بايتأند َٔ اؿٞ ايطهني يًطايب َٔ خلاٍ ايٛثا٥ل الأص١ًٝ )صو ًَه١ٝ ، عكد الايجاز.... (. 5/1/5

5/1/6 
لى َدٜس المدزض١ يًتٛدٝ٘ الى إفي ساٍ عدّ اْطبام ايطٔ ايٓعاَٞ ٚ اؿٞ ايطهني ٜتِ تٛدٝ٘ ايطايب 

 .داز٠ ايلذب١ٝ ٚ ايتعًِٝإ

5/1/7 

المسادع١ ٚ ايتأند َٔ ْعا١َٝ ايػٗادات ايدزاض١ٝ المكد١َ ٚ في ساٍ ناْت ايػٗادات َٔ خازز المًُه١ 

عدّ المعادي١ ٜتِ تٛدٝ٘ ٚلى الأَس لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚ ايتعًِٝ لإدسا٤ ايلاشّ  ٜتِ ايتأند َٔ َعاديتٗا ٚ في ساٍ

 .يًُسس١ً المتٛضط١ ٚ ايجا١ْٜٛ أَا المسس١ً الابتدا١ٝ٥ ؾتهٕٛ ؾ١ٓ بالمدزض١ يتشدٜد ايصـ ايدزاضٞ يًطايب

5/1/8 

َدازع ايتعًِٝ  ٚ المعاٖد ايع١ًُٝ الىبايتشٌٜٛ َٔ َدازع ؼؿٝغ ايكسإ ايتأند َٔ سصٍٛ ايساغبين 

-ٕع. داز٠ ايلذب١ٝ ٚ ايتعًِٝ ٚؾكا يًُٓٛذز ).ٚ.ط.إَٛاؾك١ َٔ  ع٢ًايعاّ ممٔ لح َٔ ايصـ الأٍٚ ايجاْٟٛ 

01-01.) 

5/1/9 
 ِْعاّ ايتعًٝ إيٞايتأند َٔ ٚدٛد المعادي١ يطلاب المسس١ً ايجا١ْٜٛ ايساغبين بايتشٌٜٛ َٔ ْعاّ المكسزات 

 .يٞ ْعاّ المكسزات المعتُد٠ َٔ اؾ١ٗ المدتص١إعًِٝ ايعاّ ٚ ايتشٌٜٛ َٔ ْعاّ ايتأايعاّ 

5/1/10 
ايتأند َٔ جمٝع الادسا٤ات ٚايٛثا٥ل المطًٛب١ ايطابك١ ٚصٛز٠ َٔ ايطذٌ المدْٞ المكٝد ؾٝ٘ ايطايب ٚصٛز٠ 

 .غدص١ٝ سدٜج١ ٚغٗاد٠ تطعِٝ َعتُد٠

 .المدزض١ المٓكٍٛ َٓٗا إيٞإعداد خطاب يًطايب َٛد٘  5/1/11

 مدزضة أخسي: إليالتخويل  5/2
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5/2/3 
ٚتٛقٝع٘ ع٢ً  بايطاي أَسايتأند َٔ اضتهُاٍ جمٝع قتٜٛات  ًَـ ايطايب ايٛزقٞ ٚتط١ًُٝ يٛيٞ 

 .الاضتلاّ

5/2/4 
ه١ ٜتِ اتباع الادسا٤ات ايطابك١ باضتجٓا٤ خطاب عٓد ؼٌٜٛ ايطايب َٔ المدازع ايطعٛد١ٜ في خازز المًُ

 .ايكبٍٛ

 لليلية: إليالتخويل مً المدازس اليَازية  5/3

5/3/1 
ايدزاض١ اي١ًًٝٝ ٚتعب١٦ ايُٓٛذز   إيٞايطايب يتشٌٜٛ اب١ٓ  أَسايتأند َٔ ٚدٛد طًب خطٞ َكدّ َٔ ٚيٞ 

 .ت المعتُد٠ْع١ُ ٚايتعًُٝاٚ اضتشكام ايطايب يًتشٌٜٛ سطب الأأالمعتُد 

 لى الاىتطاب:إالتخويل مً المدازس اليَازية والليلية  5/4

5/4/1 
ٚ أايدزاض١ عٔ طسٜل الاْتطاب  إيٞايطايب يتشٌٜٛ اب١ٓ  أَسايتأند َٔ ٚدٛد طًب خطٞ َكدّ َٔ ٚيٞ 

 .اضتشكام ايطايب يًتشٌٜٛ سطب ايتعًُٝات المعتُد٠

 .ايكٝاّ بتعب١٦ ايُٓٛذز المعتُد 5/4/2

5/4/5 
 إداز٠اؽاذ الادسا٤ات ايطابك١ في ع١ًُٝ ْكٌ ايطلاب ٜٚتِ اعداد المًـ ٚزقٝا ٚايهلذْٚٝا بعد َٛاؾك١ 

 .ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ

 تطجيل الطلاب للنكسزات الدزاضية )مدازس ىعاو المكسزات (: 5/5

5/5/1 

يؿصٌ ايجاْٞ ٚؼدد المدزض١ َد٠ ٍ َٚجًٗا يًتطذٌٝ في اٚضبٛع الأ( اٜاّ َٔ الأ3ؾلذ٠ ايتطذٌٝ لا تصٜد عٔ )

ٍ ّٜٛ سطب ايتكِٜٛ أٚايدزاض١ َٔ  إٔ تبدأايتطذٌٝ المبهس يًؿصٌ ايصٝؿٞ ْٗا١ٜ ايؿصٌ ايجاْٞ ع٢ً 

 .ثٓا٤ ؾلذ٠ ايتطذٌٝأغٝابِٗ  أٚالمعتُد َٔ ٚشاز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ ٚلا ٜطُح غسٚز ايطلاب 

 .يٝين ع٢ً ايلدْاَر المػلذىٚتسنص دداٍٚ ايطلاب في ايؿصًين ايدزاضٝين الأ 5/5/2

5/5/3 
َٔ بين َدزضٞ المدزض١)َعًِ  الاناديمٞيخصص يًطايب المطذٌ بالمسس١ً ايجا١ْٜٛ َعًِ َهًـ بالإزغاد 

 .المدزض١( إَها١ْٝع٢ً ٚؾل أطايب نشد  20يهٌ  الاناديمَٞهًـ بالإزغاد 

5/5/4 

َٔ َكسزات ٜٚػػٌ  ٘يطايب ؾٝٗا َا ٜٓاضبع٢ً في ايّٝٛ ٜطذٌ اأد شتتٝح المدزض١ ثمإ سصص دزاض١ٝ ن

َا تبكٞ بالأْػط١ ايصؿ١ٝ ٚغلر ايصؿ١ٝ ٚايلداَر المتٓٛع١ ايتي تكدَٗا المدزض١ ٚعدّ اـسٚز َٔ المدزض١ 

 .في سصص ايؿساؽ

5/5/5 
ٕ اؿٌُ ايدزاضٞ أ( ضاع١ بمعني 35-30ين ٜهٕٛ َٔ )يٚين الأين ايدزاضيطلاب ايؿصًاؿٌُ ايدزاضٞ 

 .َكسزات( 7لى )إَكسزات ( 5يًطايب )

5/5/6 

( 40( َكسزات بٛاقع ) 8( حقل ي٘ تطذٌٝ )90جس َٔ )أن إيٞايطايب المتؿٛم ٚايرٟ ٚصٌ َعدي١ ايلذانُٞ 

( 6-5) ضاع١ في ايؿصٌ في سين ايطايب ايرٟ انخؿض َعدي٘ عٔ تكدٜس )دٝد( حقل ي٘ ايتطذٌٝ َا بين

 .( ضاع30١-25بٛاقع ) أَٟكسزات يًؿصٌ ايدزاضٞ 

5/5/7 
المعتُد٠  الإضاؾ١ات اؿرف ٚآيٝع٢ً خط١ ايتطذٌٝ ٚ الاناديمٞاطلاع المعًُين المهًؿين بالإزغاد 

 .َٚٛاعٝدٖا ٚٚضع يٛسات ازغاد١ٜ في المُسات الإضاؾ١ٚتصٜٚدِٖ بُٓاذز اؿرف ٚ

5/5/8 
سٜؿ١ٝ ايتي تٛضح ٚتٛشٜع ايٓػسات ايتع الإضاؾ١عًُٝات ايتطذٌٝ ٚاؿرف ٚ آي١ٝالادتُاع بايطلاب ٚغسح 

 الإضاؾ١.ايتطذٌٝ ٚاؿرف ٚ آي١ٝ
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 التطجيل الحس مً الجدول العاو: 5/5/9

5/5/9/1 

ددٍٚ َكلذح ٜػٌُ ع٢ً جمٝع المكسزات ايتي ضتطسح يًتطذٌٝ َع َٛاعٝدٖا ٚالزا٤ المعًُين َع إعداد 

 ايتاي١ٝ:َساعات المعطٝات 

 .المدزض١ َٔ المعًُين ٚايػعب ١َٝصاْٝ -1

 .الاناديمٞقٛا٥ِ سصس زغبات ايطلاب َٔ قبٌ المعًُين المهًؿين بالإزغاد  -2

 .ايطلا ب ٚبٝاْات ايتطذٌٝ المبهساعداد  -3

5/5/9/2 
( 03-01-)ٚ.ط.ع.ٕ تٛشٜع اؾدٍٚ المكلذح ع٢ً ايطلاب َع نمٛذز تطذٌٝ المكسزات ايدزاض١ٝ ٚؾكا يًُٓٛذز

 .ٚذيو  لاختٝاز ايطايب َا حقتاد٘ َٓ٘

5/5/9/5 
ايطلاب ٚتكٝٝدِٖ في نػـ تطذٌٝ المكسزات  ٍحقدد َكس ايتطذٌٝ ٜٚتٛادد ؾٝ٘ جمٝع المعًُين لاضتكبا

 .(04-01-ٚؾكا يًُٓٛذز)ٚ.ط.ع.ٕ

 .اعتُاد ددٍٚ تطذٌٝ ايطلاب ٚتط١ًُٝ ْطد١ َٓ٘ 5/5/9/7

5/5/9/11 
طذٌ المعًَٛات في بدا١ٜ الاضبٛع ايجاْٞ بإصداز نػٛؾات المتابع١ المبد١ٝ٥ ٚتطًُٝٗا يٛنلا٤ الاٜعاش لم

 .المدزض١ ٚالمعًُين

5/5/9/12 
الاٜعاش لمطذٌ المعًَٛات في بدا١ٜ الاضبٛع ايجايح بإصداز نػٛؾات المتابع١ ايٓٗا١ٝ٥ ٚتطًُٝٗا يٛنلا٤ 

 .المدزض١ ٚالمعًُين

 الجداول المعدة ) الصسائح(:التطجيل الحس مً  5/5/10

5/5/10/1 

ددٍٚ عاّ َكلذح ٜػٌُ ع٢ً جمٝع المكسزات ايتي ضتطسح يًتطذٌٝ َع َٛاعٝدٖا ٚالزا٤ المعًُين َع إعداد 

 َساعات المعطٝات ايتاي١ٝ:

 .( ضاع70١-60اجمايٞ ايطلاب ايرٜٔ اْٗٛا َٔ )-1

 .زغبات ايطلاب في اختٝاز المطاز ايتدصصٞ-2

في َطاز ايعًّٛ  3داد ايطلاب في المطازٜٔ ايتدصصين بٛاقع طايب في المطاز ايعًّٛ ايػسع١ٝ َكابٌ اع-3

 .ايطبٝع١ٝ

 .ايٓعاّ إيٞاعداد ايطلاب ايساغبين في المعادي١ َٔ ٚ-4

 .ٍ ، ايجاْٞ ، ايجايح (ٚاعداد ايطلاب يهٌ َسس١ً دزاض١ٝ )الأ-5

 .المحٛيين ( أٚتعجسٜٔ سصس المكسزات المتبك١ٝ يًطلاب )الم-6

5/5/10/2 
( 03-01-تٛشع اؾداٍٚ المكلذح ع٢ً ايطلاب َع نمٛذز  تطذٌٝ المكسزات ايدزاض١ٝ ٚؾكا يًُٓٛذز )ٚ.ط.ع. ٕ

 .ٚذيو لاختٝاز ايطايب َا حقتاد٘  ١َٓ

 .تٛدٝ٘ ايطايب باختٝاز اسد ايػسا٥ح ايتي تٓاضب٘ يًتطذٌٝ ٜٚطذًٗا في نمٛذز ايتطذٌٝ 5/5/10/3

5/5/10/5 
دِٖ في نػـ تطذٌٝ ٚؾكا ؼدٜد َكس ايتطذٌٝ ٜٚتٛادد ؾٝ٘ جمٝع المعًُين لاضتكباٍ ايطلاب ٚتكٝ

 .(04-01-ٚ.ط.ع. ٕيًُٓٛذز )

 .اخر تٛقٝعات َعًُٞ المكسزات ايدزاض١ٝ ع٢ً نمٛذز ايتطذٌٝ تٛدٝ٘ ايطايب إيٞ 5/5/10/6

5/5/10/13 
ٛع ايجاْٞ بإصداز نػٛؾات المتابع١ المبد١ٝ٥ ٚتطًُٝٗا يٛنلا٤ الاٜعاش لمطذٌ المعًَٛات في بدا١ٜ الاضب

 .المدزض١ ٚالمعًُين

5/5/10/14 
الاٜعاش لمطذٌ المعًَٛات في بدا١ٜ الاضبٛع ايجايح بإصداز نػٛؾات المتابع١ ايٓٗا١ٝ٥ ٚتطًُٝٗا يٛنلا٤ 

 .المدزض١ ٚالمعًُين
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 التطجيل المبلس: 5/5/11

 .علإ ؾلذ٠ ايتطذٌٝ قبٌ ْٗا١ٜ ايؿصٌ ايدزاضٞ بجلاث١ اضابٝعإؼدٜد ٚ 5/5/11/1

 .ٚ ٚؾل َعدلاتِٗ ايلذان١ُٝأتٛشٜع ايطلاب ع٢ً اٜاّ ايتطذٌٝ سطب ض١ٓ الايتشام بالمدزض١  5/5/11/2

5/5/11/7 
طذٌٝ في المًؿات المدصص١ لشا سطب ايلذتٝب دازٟ في ايكبٍٛ ٚايتطذٌٝ عؿغ نماذز ايتٜٛد٘ المطاعد الإ

 .تطًطٌ الازقاّ أٚالشذا٥ٞ 

 التطجيل عبر الاىترىت: 5/5/12

 .ْت ٚاـطٛات قبٌ ْٗا١ٜ ايؿصٌ ايدزاضٞ بٛقت َبهسْلذي١ٝ ايتطذٌٝ علد الاآعلإ يًطلاب عٔ الإ 5/5/12/1

 . الاْلذْتتطًِٝ ايطلاب زلزٝا زقِ ضسٟ خاص يلدْاَر ايتطذٌٝ علد 5/5/12/2

5/5/12/3 
تٓصٌٜ اؾدٍٚ ايدزاضٞ ع٢ً َٛقع الاْلذْت بعد ْٗا١ٜ الاختبازات ايؿص١ًٝ ٚضٝتِ قبٍٛ ٚتطذٌٝ ايطلاب في 

 .المكسزات َٔ عدَ٘ سطب ْتا٥ر ايطايب ٚادتٝاشٙ لمكسزات ايطلاضٌ  َٚطاز ايتدصص

5/5/12/4 
لا ثِ سطب أٚيتطذٌٝ المكلذس١: اـسيجٕٛ ي١ٜٛ اأٚقات َٚٛاعٝد ايتطذٌٝ ٚتهٕٛ َستب١ سطب أٚؼدٜد 

 .الاقد١َٝ في ض١ٓ الايتشام

 ٍ يطُإ اضتكساز اؾدٍٚٚخلاٍ الاضبٛع الأ الإضاؾ١الاتاس١ يًطايب ثلاث١ قاٚلات ؾكط يًشرف ٚ 5/5/12/5

 تٛقٝع بطاقات ايتطذٌٝ َٔ ايطلاب ٚاعتُادٖا. 5/5/12/7

 س ىعاو المكسزات ( :حرف واضافة المكسزات الدزاضية )مداز 5/6

5/6/1 

ٍ بعد َٛاؾك١ المسغد ٚايطُاح بتٓؿٝر ع١ًُٝ اضاؾ١ المكسزات ٚايتي تطتُس الى ْٗا١ٜ الاضبٛع ايدزاضٞ الأ

 بالاضتؿاد٠ َٔ بسْاَر ْٛز في اؿالات ايتاي١ٝ: الاناديمٞ

 .( َكسزات7يًطلاب ايساغبين في تطذٌٝ اؿد الأع٢ً )-1

( إ ٜطذٌ ثمإ 95إ سصص يجٛش يًطايب اؿاصٌ ع٢ً َعدٍ لا ٜكٌ عٔ )عٓد طسح المدزض١ ثم-2

 .َكسزات

 .الاناديمٞاضاؾ١ َكسزات بػسض تبدٌٜ المكسزات المطذ١ً سطب تٛدٝ٘ المسغد -3

 .(َكسزات في ناٌَ اـط١ ايدزاض4١ٝاضاؾ١ َكسزات سس٠ اختٝاز١ٜ بما لا ٜتذاٚش )-4

 . باضتجٓا٤ ايؿصٌ ايصٝؿٞ الا بعرز ٜٛاؾل ع١ًٝ فًظ المدزض١لا يجٛش سرف ؾصٌ دزاضٞ ناَلا-5

5/6/2 

 :١ايطُاح بتٓؿٝر عًُٝات اؿرف يًُكسزات ايدزاض١ٝ ٚايتي تطتُس  الى ْٗا١ٜ الاضبٛع ايجاْٞ يًشالات ايتايٝ

 .في اؿاي١ ٚضع١ خط١ خاص١ يًطايب الاناديمٞسرف َكسز سطب ايتٛص١ٝ المسغد -1

ذا نإ َطت٣ٛ ايطايب ايدزاضٞ لا ٜؤًٖ٘ يتطذٌٝ اؿد الأع٢ً سطب تٛدٝ٘ المسغد سرف َكسز ا-2

 .الاناديمٞ

5/6/3 
( ٚنتاب١ 06-01-)ابٛاى َٔ ثلاخ ْطذ َهسبٓ٘ ( ٚؾكا يًُٓٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ الإضاؾ١ػٗٝص نماذز اؿرف ٚ

 .ايتعًُٝات خًـ ايُٓاذز ٚػٗٝص ًَـ ؿؿعٗا

5/6/4 
ٚقٛا٥ِ الزا٤ ايطلاب في ْٗا١ٜ الاضبٛع  الإضاؾ١بُٓاذز اؿرف ٚ الاناديمٞسغد تصٜٚد َعًُٛ المكسزات ٚالم

 .ٚفي ْٗا١ٜ الاضبٛع ايجاْٞ يعًُٝات اؿرف الإضاؾ١ٍٚ يعًُٝات لأا

5/6/11 
قٛا٥ِ الزا٤ ايطلاب بدا١ٜ الاضبٛع ايجايح  الاناديمٞتطًِٝ َعًُٛ المكسزات ٚالمعًُين المهًؿين بالإزغاد 

 .زاضَٞٔ ايؿصٌ ايد

 .ينالاناديمٝتطًِٝ دداٍٚ ايطلاب يًُسغدٜٔ  5/6/12

 تأجيل الدزاضة)مدازس ىعاو المكسزات(: 5/7

 .د َٔ طًب ايتأدٌٝ ٚعسض١ عًٞ فًظ المدزض١أنايت 5/7/4
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 دزضة مً اللتب الدزاضية في ضوء ما يلي :تحديد احتياج الم 5/1

 اضتُاز٠ ايُٓٛ المتٛقع يًعاّ ايكادّ . 5/1/1

 عدد ايطلاب ايٓادشين في ايدٚز الأٍٚ ٚايطلاب المتٛقع لاسِٗ في ايدٚز ايجاْٞ . 5/1/2

 المٝصا١ْٝ المحدد٠ يًُدزض١ عٔ طسٜل ايلدْاَر اؿاضٛبٞ . 5/1/3

 ت المدزض١ َٔ ايهتب ايدزاض١ٝ ٚتكديم٘ إلى َدٜس المدزض١ .إعداد خطاب باستٝادا 5/2

5/8 
تطًِٝ ايهتب ايدزاض١ٝ يًطلاب المٓتعُين ٚالمٓتكًين َٔ المدزض١ ٚايتٛقٝع ع٢ً الاضتلاّ في بدا١ٜ 

 ( . 01-02-نٌ ؾصٌ دزاضٞ ٚؾل نمٛذز ) ٚ.ط.ع.ٕ

5/10 
د اـطاب لإداز٠ المطتٛدعات ايسؾع يٛنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ بٓٛاقص ايهتب ايدزاض١ٝ إعدا

 ٚاعتُادٙ َٔ قبٌ َدٜس المدزض١ . 

 تطًِٝ ايهتب ايدزاض١ٝ يًطلاب بعد اضتٝؿا٥ٗا َٔ إداز٠ المطتٛدعات . 5/11

 تطًِ ايهتب ايدزاض١ٝ ايٓاقص١ يًطلاب ٚايتٛقٝع ع٢ً الاضتلاّ . 5/12

 ٞ ٚؾل ايُٓٛذز  ايطابل .اضتلاّ ايهتب ايدزاض١ٝ َٔ ايطلاب في ْٗا١ٜ ايؿصٌ ايدزاض 5/13

  

 

5/5 
ؼدٜد َتطًبات ايكبٍٛ ٚ ايتطذٌٝ ٚ ايٓػاط ايطلابٞ ٚ تكديمٗا يًذ١ٓ ايصٓدٚم المدزضٞ في بدا١ٜ 

 نٌ عاّ .

5/8 
يًذ١ٓ ايصٓدٚم ٜكّٛ ٚنلا٤ المدزض١ بع١ًُٝ ايػسا٤ ٚإسطاز ايٛثا٥ل ٚالمطتٓدات المطًٛب١ ٚتكديمٗا 

 المدزضٞ.

 

 

 تأخس الطلاب : 5/1

 (.01-03-سصس ايطلاب المتأخسٜٔ عٔ الاصطؿاف ايصباسٞ في ضذٌ ايتأخس ٚؾل نمٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ 5/1/1

5/1/2 
ايتأخس بعرز/بدٕٚ الاتصاٍ بٛيٞ أَس ايطايب ٚإغعازٙ بتأخس ايطايب عٔ المدزض١ ٚايتأند َٔ ضبب 

 .عرز

 إدخاٍ ايطلاب المتأخسٜٔ إلى ؾصٛلشِ . 5/1/3

5/1/4 
إساي١ ايطايب ايرٟ ٜتهسز تأخسٙ بدٕٚ عرز في ايؿصٌ ايدزاضٞ أنجس َٔ خمظ َسات إلى المسغد 

 .(02-03-ايطلابٞ ٚؾكا يُٓٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ

 غياب الطلاب : 5/2

5/2/1 
-ٌ ْٗا١ٜ اؿص١ الأٚلى في ضذٌ ايػٝاب ٚؾل نمٛذز )ٚ.ط.ع.ٕسصس ايطلاب ايػا٥بين عٔ المدزض١ قب

03-03). 

5/2/2 
الاتصاٍ بٛيٞ أَس ايطايب ايػا٥ب بعد ْٗا١ٜ اؿص١ الأٚلى ٚاغعازٙ بػٝاب٘ عٔ المدزض١ ٚايتأند َٔ 

 ضبب ايػٝاب .

 ٚاعتُاد َا ٜعتلد غٝابا بعرز . َسادع١ أعراز غٝاب ايطلاب، 5/2/3
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5/2/4 
إساي١ ايطايب ايرٟ ٜتهسز غٝاب١ بدٕٚ عرز في ايؿصٌ ايدزاضٞ أنجس َٔ خمظ َسات إلى المسغد 

 .(02-03-ايطلابٞ ٚؾل نمٛذز الإساي١ )ٚ.ط.ع.ٕ

5/2/6 
المعتُد َٔ  تطبٝل قٛاعد تٓعِٝ ايطًٛى ٚالمٛاظب١ ع٢ً ايطلاب ايػا٥بين باضتدداّ ايٓعاّ اؿاضٛبٞ

 ايٛشاز٠ .

 اضتئراٌ الطلاب : 5/3

 .ي٘ اضتكباٍ ٚيٞ أَس ايطايب في ساي١ سطٛزٙ ٚايتأند َٔ ايبطاق١ ايػدص١ٝ 5/3/2

 .(04-03-)ٚ.ط.ع.ٕ تعب١٦ ايبٝاْات في ضذٌ الاضت٦رإ َٔ المدزض١ ٚؾل نمٛذز زقِ 5/3/3

 ؼٌٜٛ يًٛسد٠ ايصش١ٝ...(.ٚتصٜٚدٙ بٗا. ٌ )ايتعسٜـ،إعداد ايٛثا٥ل ايلاش١َ يًطايب في ساي١ طًبٗا َج 5/3/5

 ٠ .أَسايتأند َٔ َػادز٠ ايطايب يًُدزض١ َع ٚيٞ  5/3/6

  

 

 عتُادٖا بعد عسضٗا ع٢ً ؾ١ٓ ايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد.َسادع١ اـط١ ايعا١َ ٚزؾعٗا لمدٜس المدزض١ لإ 5/2

5/9 
َساعا٠ نٌ َِٓٗ ٚأخر  ٠ايعاًَين في المدزض١ بايطلاب ذٟٚ اؿالات المسض١ٝ ٚضسٚزايتعُِٝ ع٢ً جمٝع 

 .(02-06-تٛقٝعاتِٗ بايعًِ ٚؾكا يًُٓٛذز ) ٚ.ط.ع.ٕ 

 لدالات الإزشاد الطلابي: 5/10

 زعاية الطلاب المعيديً:  5/10/1

5/10/1/5 
١ٜ أبٓا٥ِٗ ٚسجِٗ ع٢ً َتابعتِٗ َٔ بدا١ٜ الادتُاع بأٚيٝا٤ أَٛز ايطلاب المعٝدٜٔ ٚترنلرِٖ بأ١ُٖٝ زعا

 ايعاّ .

 سح المعًُين ع٢ً َتابع١ ايطلاب المعٝدٜٔ دزاضٝا َٔ خلاٍ الادتُاع َعِٗ ٚايلذنٝص عًِٝٗ داخٌ ايؿصٌ  5/10/1/6

5/10/1/9 
َتابع١ أدا٤ ايطلاب المعٝدٜٔ َٔ خلاٍ ضذٌ ايٛادبات ٚنساع ايٛادبات ٚايٓػاط ٚايسدٛع إلى َعًُٝ٘ 

 أٟ أَٛز ذات علاق١ .ٚ

 ايسؾع لمدٜس المدزض١ بتهسِٜ ايطلاب ايرٜٔ ؼطٔ َطتٛاِٖ . 5/10/1/13

 زعاية الطلاب المتأخسيً دزاضيا : 5/10/2

5/10/2/7 
م ايلذب١ٜٛ يصٜاد٠ ايتشصٌٝ ايدزاضٞ يد٣ سعكد ايًكا٤ات َع أٚيٝا٤ الأَٛز يلاضتؿاد٠ َِٓٗ ٚتٛضٝح ايط

 أبٓا٥ِٗ .

 .يسؾع لمدٜس المدزض١ بتهسِٜ ايطلاب ايرٜٔ ؼطٔ َطتٛاِٖا 5/10/2/12

 متابعة حالات الػياب والتأخس الصباحي : 5/10/3

 .تٓؿٝر دًطات إزغاد١ٜ يًطلاب َتهسزٟ ايػٝاب ٚايتأخس يًتعسف ع٢ً الأضباب ٚتدٜٚٓٗا 5/10/3/3

 .خس أٚ ايػٝاب ٚاؿد َٓٗاعكد ايًكا٤ات َع أٚيٝا٤ أَٛز ايطلاب يًتػًب ع٢ً أضباب ايتأ 5/10/3/4

5/10/3/5 
إعداد خط١ علاز َٓاضب١ بايتعإٚ َع ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٜعسض ؾٝٗا َكلذسات يًشد َٔ ظاٖس٠ 

 .ايتأخس ٚايػٝاب يعسضٗا ع٢ً َدٜس المدزض١

 .تطبٝل قٛاعد ايطًٛى ٚالمٛاظب١ َٔ خلاٍ زصد اؿطِ َٔ دزدات المٛاظب١ 5/10/3/9

 لوكية اليومية :المواقف الط 5/10/5

 .تطبٝل قٛاعد ايطًٛى ٚالمٛاظب١ َٔ خلاٍ زصد اؿطِ َٔ دزدات ايطًٛى 5/10/5/9

 لدالات الإزشاد الطلابي : 5/10/6

 .َتابع١ أعُاٍ الإزغاد ايطلابٞ ٚزؾع ايتكازٜس ايػٗس١ٜ ٚايتكسٜس اـتاَٞ لمدٜس المدزض١ بعد َسادعتٗا 5/10/6/6
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5/1 
إعداد ايلداَر سطب المسس١ً ايدزاض١ٝ ٚؾل ايتعاَِٝ ايصادز٠ بٗرا ايػإٔ َٛضشا ؾٝٗا ايلداَر ٚأٚقاتٗا 

  .ٚالمٝصا١ْٝ ايتكدٜس١ٜ يهٌ ْػاط ٚذيو قبٌ بدا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞ

5/2 
المػسؾين ع٢ً فالات ايٓػاط َع َساعا٠ ايتدصص المطًٛب يهٌ از المعًُين ٝالمػازن١ في اخت

 .ْػاط ٚاـلدات ٚالمٗازات ْٚصاب المعًِ

  .تكِٝٝ َا تم إلاشٙ خلاٍ ايؿصٌ ايدزاضٞ ٚايسؾع ب٘ إلى َدٜس المدزض١ 5/11

 البرامج والأىصطة العامة : 5/13

 الاذاعة المدزضية : 5/13/1

5/13/1/2 
لاذاعٞ َٔ ٚنٌٝ المدزض١ يػؤٕٚ ايطلاب ٚزا٥د ايٓػاط َٚعًُين ٚؾل اضتُاز٠ ايتكِٜٛ تكِٜٛ ايلدْاَر ا

 .اـاص١ بريو

5/13/1/4 
أدٌ لاضتُازات ايتكِٝٝ َٔ  ذاعٞ ٚؾكاًالمُٝص٠ في ايلدْاَر الإ المعًُين ٚايطلاب ٚايؿصٍٛؼدٜد 

 .تهسِٜٗ

 السحلات والصيازات :  5/13/2

5/13/2/8 
ػسف ع٢ً ايصٜاز٠ ٚتصٜٚدٙ بتعًُٝات ايسس١ً ٚألزا٤ ايطلاب المػازنين بٗا ٚأخر اختٝاز المعًِ الم

  .تٛقٝع٘ بايعًِ

  

 

 ايتأند َٔ َد٣ اْطبام ايػسٚط اضتهُاٍ جمٝع الأزام ايلاش١َ. 5/2

5/3 
ٚتكديمٗا لمدٜس المدزض١ َسؾكًا جمٝع إعداد خطاب بألزا٤ ايطلاب المطتشكين يًُهاؾأ٠ أٚ الإعا١ْ 

 الأٚزام ايلاش١َ.

 إغعاز أٚيٝا٤ الأَس بمٛاؾك١ إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ ع٢ً صسف المهاؾأ٠ أٚ الإعا١ْ يًطلاب المطتشكين. 5/6

  

 

 عنلية التكويه ) المسحلة الابتدائية (: 5/1

 أَس ايطايب بٓتٝذ١ ايؿلذ٠ ايتكٛيم١ٝ .اغعاز ٚيٞ  5/1/6

 التكويه المطتنس ) للنسحلتين المتوضطة والجاىوية (: 5/2

 َسادع١ ْتا٥ر ايطلاب ٚاغعاز ٚيٞ أَس ايطايب بٓتٝذ١ ايؿلذ٠ ايتكٛيم١ٝ . 5/2/5

 الاختبازات التخسيسية الكصيرة : 5/3

5/3/7 
بٓتٝذ١ ايؿلذ٠ ايتكٛيم١ٝ ٚتصٜٚد المسغد ايطلابٞ بٓطد١ َسادع١ ْتا٥ر ايطلاب ٚاغعاز ٚيٞ أَس ايطايب 

 َٔ ْتٝذ١ ايؿلذ٠ ايتكٛيم١ٝ .

 الاختبازات الفصلية واليَائية : 5/4

5/4/5 
( ٜٚساع٢ ؾٝ٘ عدد الأٜاّ 02-05-.ت.ع.ٕٚإعداد ددٍٚ الاختبازات بمػازن١ ايطلاب ٚؾكًا يًُٓٛذز)

 عًِٝ .سطب ايتعًُٝات ايصادز٠ َٔ ٚشاز٠ ايلذب١ٝ ٚايت

5/4/6 
تصٜٛس ددٍٚ الاختبازات ٚتٛشٜعٗا ع٢ً ايطلاب قبٌ بدا١ٜ الاختبازات بٛقت َٓاضب ٚايتأند َٔ 

 ٚصٍٛ تعًُٝات الاختبازات يهٌ ايطلاب .
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 دٜد استٝادات المدزض١ َٔ َتطًبات ٚ َطتًصَات ايٓعاؾ١ ٚ ايصٝا١ْ ايطاز١٥.ؼ 5/3

5/8 
ٜكّٛ ٚنلا٤ المدزض١ بع١ًُٝ ايػسا٤ ٚإسطاز ايٛثا٥ل ٚالمطتٓدات المطًٛب١ ٚتكديمٗا يًذ١ٓ ايصٓدٚم 

 المدزضٞ.

 
 

 

 اختياز المؤضطة : 5/1

5/1/1 
صس المؤضطات ايتي ضبل لشا ايعٌُ في فاٍ المكاصـ المدزض١ٝ أٚ الأغر١ٜ في ايعاّ ايطابل َٔ س

 ايلذب١ٝ ٚ ايتعًِٝ أٚ َٔ َدٜسٟ المدازع ايكسٜب١. إداز٠خلاٍ قطِ خدَات ايطلاب في 

 ؼدٜد ؾلذ٠ اضتكباٍ ايعسٚض المكد١َ َٔ ايػسنات ٚ المؤضطات يتػػٌٝ المكصـ. 5/1/2

 ؾلذ٠ ايتٛقـ عٔ اضتكباٍ عسٚض ايػسنات ٚ المؤضطات قبٌ ْٗا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞ بأضبٛعين. ؼدٜد 5/1/3

5/1/4 
الاتصاٍ بايػسنات ٚ المؤضطات في فاٍ الأغر١ٜ يتكدِٜ عسٚضٗا يًُدزض١ عٔ طسٜل الإعلإ 

 .بايٛضا٥ٌ المدتًؿ١

 ١ٜ.ضتلاّ ايعسٚض المكد١َ َٔ ايػسنات ٚ المؤضطات في فاٍ الأغرإ5/1/5

 سؿغ ْطد١ ايعكد. 5/1/13

 متابعة أعنال المكصف: 5/3

 شٜاز٠ المكصـ بػهٌ اضبٛعٞ يًتأند َٔ تٛؾس ايػسٚط ايصش١ٝ. 5/3/1

 بساش ايػٗاد٠ ايصش١ٝ في المكصـ ٚتهٕٛ ضاز١ٜ المؿعٍٛ خلاٍ َد٠ ايعكد.إايتأند َٔ  5/3/2

 ايتأند َٔ َتطًبات تػػٌٝ المكصـ. 5/3/3

 د تكازٜس عٔ ايصٜاز٠ ايدٚز١ٜ ٚتكديمٗا لمدٜس المدزض١ .إعدا 5/3/4

 
 

 

 الإلتصاو بالدواو السسمي : 5/1

 إغلام ضذٌ اؿطٛز ٚؾكا يًٛقت ايصَني المحدد. 5/1/6

 تأخس الموظفين: 5/2

5/2/3 

عًُا بأْٗا تػٌُ) ايتأخس ايصباسٞ / ايتأخس عٔ دخٍٛ سصس َكداز تأخس المٛظؿين عٔ ايدٚاّ 

اؿصص / اـسٚز َٔ اؿص١ قبٌ اْتٗا٤ ايٛقت / الاَتٓاع َٔ دخٍٛ سصص الاْتعاز / ؾلذات 

 المٓاٚب١ / اـسٚز َٔ المدزض١ قبٌ ْٗا١ٜ ايدٚاّ ايسلزٞ(.

5/2/6 
المايٞ ٚؾكا يًُٓٛذز  ضاعات ؾأنجس خلاٍ ايعاّ  3إعداد تٓبٝ٘ خطٞ يًُٛظـ ايرٟ بًؼ تأخسٙ 

 ( ٜٚطتُس في ٖرا الإدسا٤ في نٌ ضاع١ شادت ٜٚتِ زؾعٗا لمدٜس المدزض02.١-01-)ٚ.ّ.ع.ٕ

 تصٜٚد أصشاب ايعلاق١ بايتٓبٝ٘ اـطٞ. 5/2/8

 سؿغ صٛز٠ َٔ ايتٓبٝ٘ اـطٞ في ًَـ المٛظـ. 5/2/9

5/2/10 
ّ المايٞ ٜتِ إعداد أَس سطِ بمكداز ّٜٛ ضاعات خلاٍ ايعا7إذا بًؼ فُٛع ضاعات ايتأخس َا َكدازٙ 

 (.03-01-ٜٚسؾع لمدٜس المدزض١ ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ
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 غياب الموظفين: 5/3

 .(04-01-إعداد ٚزق١ َطا٤ي١ يًُٛظـ في ساٍ غٝاب٘ ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/3/2

 لمعني ٚزق١ المطا٤ي١.تطًِٝ المٛظـ ا 5/3/4

5/3/6 
الاطلاع ع٢ً زد المطا٤ي١ ٚايتعسف ع٢ً الأضباب ٚايكٝاّ بػسح زصٝد المٛظـ َٔ الإداشات الاضطساز١ٜ 

 ٚالإداشات المسض١ٝ ٚزؾعٗا لمدٜس المدزض١.

5/3/8 
سؾكات إذا تم استطاب ايػٝاب َٔ الإداش٠ المسض١ٝ )ٚؾكا يًتكسٜس( ٜتِ سؿغ المطا٤ي١ في المًـ َع الم

 ٚاعتبازٖا إداش٠ بعرز ٜٚصدز قساز في ذيو.

 إذا تم استطاب ايػٝاب إداش٠ اضطساز١ٜ ٜتِ اؿطِ َٔ زصٝد المٛظـ َٔ الاداشات الاضطساز١ٜ. 5/3/9

5/3/10 
( 05-01-إذا لم تهٔ ايٛثا٥ل ٚالأعراز َكبٛي١ ٜتِ إعداد قساز اؿطِ َٔ ايساتب ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ

 زض١.ٜٚسؾع لمدٜس المد

 سؿغ صٛز٠ َٔ قساز اؿطِ في ًَـ المٛظـ. 5/3/12

 اضتئراٌ الموظفين: 5/4

 الاطلاع ع٢ً ايطًب ٚزؾع الإغعاز لمدٜس المدزض١. 5/4/1/2

5/4/4 
ضاعات ؾأنجس خلاٍ ايعاّ  3إعداد تٓبٝ٘ خطٞ يًُٛظـ ايرٟ بًؼ خسٚد٘ َٔ المدزض١ بدٕٚ اضت٦رإ 

 في نٌ ضاع١ شادت ٜٚتِ زؾعٗا لمدٜس المدزض١.المايٞ ٜٚطتُس في ٖرا الإدسا٤ 

 تصٜٚد أصشاب ايعلاق١ بايتٓبٝ٘ اـطٞ. 5/4/6

 سؿغ صٛز٠ َٔ ايتٓبٝ٘ اـطٞ في ًَـ المٛظـ. 5/4/7

5/4/8 
إذا بًؼ فُٛع ضاعات ايتأخس ضبع ضاعات خلاٍ ايعاّ المايٞ ، بطبب خسٚز المٛظـ َٔ المدزض١ دٕٚ 

 ِ بمكداز ّٜٛ ٜٚسؾع لمدٜس المدزض١.اضت٦رإ ٜتِ إعداد أَس سط

 تصٜٚد أصشاب ايعلاق١ بايتٓبٝ٘ اـطٞ. 5/4/6

  

 

 الصياىة: 5/1

 أعنال الفخص والاضتكصاء: 5/1/1

5/1/1/1 
ز٠ ايتعًِٝ يعٌُ اٍ المطًٛب١ صٝاْتٗا ٚقا٥ٝا قبٌ ْٗا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞ ٚزؾع٘ لإداعُيجب إعداد تكسٜس عٔ الأ

 ايصٝا١ْ المطًٛب١ في ؾلذ٠ الإداشات ايصٝؿ١ٝ.

 تؿكد المباْٞ ٚػٗٝصاتٗا ٚايتأند َٔ تؿعًٝٗا بػهٌ َطتُس خلاٍ ايعاّ ايدزاضٞ . 5/1/1/2

 ؼدٜد الأعطاٍ ٚايصٝا١ْ ايلاش١َ يًُدزض١ َٚساؾكٗا ٚػٗٝصاتٗا . 5/1/1/3

 ت ايتي تٛاد٘ المب٢ٓ المدزضٞ ٚزؾع٘ إلى َدٜس المدزض١.إعداد تكسٜس عٔ الأعطاٍ ٚالمػهلا 5/1/1/4

 َتابع١ المداطبات ايتي تم زؾعٗا إلى إداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ. 5/1/1/6

 الصياىة الإصلاحية : 5/1/2

 الإغساف ع٢ً اؾٗات ايتي تكّٛ بأعُاٍ ايصٝا١ْ. 5/1/2/1

 ًٛب ،ٚإغعاز َدٜس المدزض١ بريو.ايتأند َٔ إتماّ عًُٝات ايصٝا١ْ بايػهٌ المط 5/1/2/2

 اليعافة : 5/2

 تأمين مطتلصمات اليعافة : 5/2/1

 الاطلاع ع٢ً المٝصا١ْٝ ايتػػ١ًٝٝ يبٓد ايٓعاؾ١ ٚايًٛا٥ح ٚايتعاَِٝ المٓع١ُ يريو . 5/2/1/1

 ؼدٜد َطتًصَات ايٓعاؾ١ في المدزض١ . 5/2/1/2

 ضعاز ع٢ً ؾ١ٓ ايصٓدٚم المدزضٞ .عسض َطتًصَات ايٓعاؾ١ َع عسٚض الأ 5/2/1/4

 تأمين عنال اليعافة : 5/2/2
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 الاطلاع ع٢ً المٝصا١ْٝ ايتػػ١ًٝٝ بٓد ايٓعاؾ١ ٚايًٛا٥ح ٚايتعاَِٝ المٓع١ُ يريو. 5/2/2/1

 ٍ ايٓعاؾ١ .اأعُؼدٜد ايعدد ايهافي ٚايػسٚط ايٛادب تٛؾسٖا في  5/2/2/2

 َسادع١ عسٚض الأضعاز ٚزؾعٗا إلى َدٜس المدزض١ . 5/2/2/4

 قاَتِٗ ٚغٗاداتِٗ ايصش١ٝ .إايتأند َٔ جمٝع ٚثا٥ل عُاٍ ايٓعاؾ١ َٚٔ ْعا١َٝ ٚ 5/2/2/6

 طًب صسف المطتشكات َٔ ؾ١ٓ ايصٓدٚم المدزضٞ . 5/2/2/9

 

 

 عاٜلر ٚايػسٚط المٓع١ُ يًٓكٌ المدزضٞ ايتي تتُجٌ ؾُٝا ٜأتٞ :َساعا٠ الم 1/  5

  .لا ٜكٌ عدد ايطلاب المٓكٛيين عٔ خمط١ طلاب ٜٚتِ ْكًِٗ لأقسب َدزض١ َٔ ضهِٓٗ 5/1/1

  .نِ في ايطسم المعبد٠ (5( نِ في ايطسم اؾب١ًٝ ايٛعس٠ ٚ )2لا تكٌ َطاؾ١ ايٓكٌ عٔ ) 5/1/2

  .( نِ في ايطسم ايط١ًٗ ٚالمعبد25٠( نِ في ايطسم اؾب١ًٝ ايٛعس٠ ٚ )15ٓكٌ ع٢ً )لا تصٜد َطاؾ١ اي 5/1/3

5/1/4 
تطبٝل َعٝاز ايبعد ٚايكسب عٔ أقسب َدزض١ )ٜٓكٌ الأبعد ثِ الأقسب( ثِ َعٝاز المسس١ً ايدزاض١ٝ )الابتدا١ٝ٥ 

 .عداد ايطلاب المٓكٛيينأثِ المتٛضط١ ثِ ايجا١ْٜٛ( ثِ َعٝاز ٚعٛز٠ ايطسٜل ثِ َعٝاز 

  .سصس ايطلاب ايساغبين في ايٓكٌ ٚؾكا يًُعاٜلر ٚايػسٚط 5/2

 .(01-07-إعداد خطابات َٛاؾك١ ٚيٞ الأَس ٚايسضِ ايهسٚنٞ يًُٛقع نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/3

 .إعداد خطاب يًشصٍٛ ع٢ً المٛاؾك١ ع٢ً ايٓكٌ المدزضٞ ٚؾكا يًػسٚط ٚزؾع٘ إلى َدٜس المدزض١ 5/4

  .ٜتِ الإغساف ٚالمتابع١ ع٢ً ع١ًُٝ ْكٌ ايطلاب َٔ ٚإلى المدزض١ 5/9

  

 

 اضتلاو الأصياف: 5/1

  .ايتعُِٝ ع٢ً جمٝع المعٓٝين في المدزض١ بتشدٜد استٝاداتِٗ 5/1/3

  .دازٟتعب١٦ ٚؼدٜد استٝاداتِٗ ٚؾكا يًتعُِٝ ٜٚتِ تطًُٝ٘ يًُطاعد الإ 5/1/4

5/1/7 
َسادع١ ًَدص استٝادات المعٓٝين َٔ الأصٓاف ٚتعب٦ت٘ ٚؾل نمٛذز ايصسف المعتُد في ٚشاز٠ ايلذب١ٝ 

  .ٚايتعًِٝ ٚزؾع٘ إلى َدٜس المدزض١

 اضتلاّ جمٝع الأصٓاف ايٛازد٠ إلى المدزض١ ٚايتأند َٓٗا َٚطابكتٗا . 5/1/9

  .ايُٓٛذز قبٌ تطًُٝ٘ يًذٗات المع١ٝٓ ايتٛقٝع ع٢ً الاضتلاّ َع أخر صٛز٠ َٔ 5/1/10

 تطًِٝ ايُٓٛذز يًُطاعد الإدازٟ ؿؿع٘ بالمًؿات اـاص١ بريو . 5/1/11

 صسف الأصياف: 5/2

  .َسادع١ استٝادات المعٓٝين في المدزض١ ٚزؾعٗا يٛنٌٝ المدزض١ يًػؤٕٚ المدزض١ٝ 5/2/1

  .عتُاد صسؾٗاَسادع١ الاستٝادات ٚزؾعٗا لمدٜس المدزض١ لا 5/2/2

 ايتأند َٔ المحطس ٚزؾع٘ إلى َدٜس المدزض١ . 5/2/9

 فكداٌ أو تلف الاصياف : 5/3

 .ايتكصٞ عٔ أضباب ايتًـ أٚ ايؿكد اؿاصٌ  5/3/2

 ؼدٜد َطؤٚي١ٝ المكصس أٚ المتطبب ضٛا٤ أنإ بطبب إُٖاٍ أّ تكصلر أّ ض٤ٛ الاضتدداّ أّ أٟ عازض . 5/3/3

 ( .03-04-طس ٜٛضح الاضباب ٚالمطؤٚي١ٝ ٚتكديم٘ لمدٜس المدزض١ ٚؾكا يًُٓٛذز زقِ )ٚ.ّ.ع.ٕإعداد ق 5/3/4

 السجيع : 5/4

  .َسادع١ ٚتكدِٜ ايتٛصٝات ايلاش١َ بػأْ٘ ٚزؾع٘ إلى َدٜس المدزض١ 5/4/4
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 5/4/6 
ٗد٠ المٛثك١ في ايطذلات المعتُد٠ في ْٗا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞ ٚإعداد ايتكازٜس َطابك١ عٗد المدزض١ َع ايع

 ايلاش١َ بػأْٗا لمدٜس المدزض١ . 

  

 

 توزيد اللتب :  5/1

  .دعت٘ ٚاعتُادٙازؾع خطاب إلى َدٜس المدزض١ لمس 5/1/3

 ايتي تم تٛزٜدٖا ٚقٝدٖا في ضذٌ ايعٗد٠ .اضتلاّ ايهتب ٚالمٛاد ايتع١ًُٝٝ  5/1/5

  

 

 المدتبرات : 5/1

 قبل بداية العاو الدزاضي : 5/1/1

  .َسادعتٗا ٚزؾعٗا لمدٜس المدزض١ 5/1/1/3

 . اتصٜٚد المطاعد الادازٟ بالمٛاد ٚنمٛذز الاضتلاّ ؿؿع٘ في المًـ اـاص بٗ 5/1/1/6

 المعامل :  5/2

 قبل بداية العاو الدزاضي : 5/2/1

  .َسادعتٗا ٚزؾعٗا إلى َدٜس المدزض١ 5/2/1/3

  .تصٜٚد المطاعد الإدازٟ بالمٛاد ٚنمٛذز الاضتلاّ ؿؿع٘ في المًـ اـاص بٗا 5/2/1/6
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 تطجيل الطلاب للنكسزات الدزاضية )مدازس ىعاو المكسزات (: 5/5

 التطجيل الحس مً الجدول العاو: 5/5/9

 .ٜعتُد تطذٌٝ ايطلاب َٔ خلاٍ ايتٛقٝع ع٢ً نمٛذز تطذٌٝ المكسزات 5/5/9/6

5/5/9/8 
بتطًِٝ نػٛف ايتطذٌٝ يٛنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٚالاستؿاظ بعد الاْتٗا٤ َٔ ع١ًُٝ ايتطذٌٝ ايكٝاّ 

 .بٓطد١ َٓٗا

 .اضتلاّ نػٛؾات الزا٤ ايطلاب َٚطابكتٗا ٚايبد٤ في تطذٌٝ سطٛز ايطلاب 5/5/9/10

 التطجيل الحس مً الجداول المعدة ) الصسائح(: 5/5/10

 تطذٌٝ الزا٤ ايطلاب في ايهػٛؾات: 5/5/10/7

 .صٌ نػـ ايتطذٌٝ ٚالاستؿاظ بٓطد١ َٓ٘إٔٚ ايطلاب تطًِٝ ٚنٌٝ غؤ 5/5/10/9

 .اضتلاّ نػٛؾات الزا٤ ايطلاب َٚطابكتٗا ٚايبد٤ في تطذٌٝ سطٛز ايطلاب 5/5/10/12 

  

 

 جدول حصص الاىتعاز : 5/2

5/2/8 
َسنص  ٝب١ الاْتعاز أٚ سكٝب١ المعًِ أٚسكٜٓبػٞ عًُ٘ في سص١ الاْتعاز َٔ المعًِ ناضتدداّ  ؼدٜد َا

 َصادز ايتعًِ .

 تٛقٝع المعًُين ايرٜٔ قاَٛا بإغػاٍ سصص الاْتعاز في ايطذٌ اـاص ب٘ . 5/2/9

 جدول الإشساف اليومي : 5/3

 ايتٛقٝع ع٢ً ددٍٚ الإغساف ايَٝٛٞ . 5/3/5

 تصاّ ب٘ .تدٜٚٔ ددٍٚ الإغساف ايَٝٛٞ في دداٍٚ المعًُين ٚالاي 5/3/7

 جدول المياوبة اليومية : 5/4

 ( . 03-01-ايتٛقٝع ع٢ً ضذٌ المٓاٚب١ ٚالإيتصاّ ب٘ ٚؾل نمٛذز ) ٚ.ت.ع.ٕ 5/4/4

 تطذٌٝ جمٝع المًشٛظات ع٢ً ايطلاب قبٌ ٚبعد ايدٚاّ ايسلزٞ . 5/4/6 المعًِ المٓاٚب

  

 

 لابي:لدالات الإزشاد الط 5/10

 زعاية الطلاب المعيديً: 5/10/1

 تصٜٚد المسغد ايطلابٞ بما ٜطسأ ٜٚطتذد ع٢ً ايطلاب المعٝدٜٔ داخٌ ايؿصٍٛ . 5/10/1/7

 زعاية الطلاب المتأخسيً دزاضيا : 5/10/2

 .(َتابع١ أدا٤ ايطلاب َٔ خلاٍ )أعُالشِ ايهتاب١ٝ ، َرنس٠ ايٛادبات ، َٛاقع دًٛضِٗ .. إلخ  5/10/2/8

  

 

  .(01-05-تٛثٝل سطٛز ايطلاب ؾُٝع المجالات ٚتصٜٚد زا٥د ايٓػاط بٓطد١ ٚؾل ايُٓٛذز ) ٚ.ط.ع.ٕ 5/8

 البرامج والأىصطة العامة : 5/13

 السحلات والصيازات :  5/13/2

  .إعداد تكسٜس في ْٗا١ٜ ايصٜاز٠ أٚ ايسس١ً 5/13/2/9
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 المعًِ المدتص بالمٖٛٛبين

 بداية الفصل الدزاضي : 5/1

5/1/1 
ايتدطٝط  –آي١ٝ ايتٓؿٝر  –الاطاز ايعاّ يًٛسد٠ الاثسا١ٝ٥  –إعداد خط١ خاص١ ) الاطاز ايعاّ يًلدْاَر 

 ا٤ات ( ٚذيو يسعا١ٜ المٖٛٛبين في المدزض١ نٌ ؾصٌ ع٢ً سد٠ .ايَٝٛٞ يًك

5/1/2 
سصس ايطلاب المٖٛٛبين في بدا١ٜ نٌ عاّ دزاضٞ بايتعإٚ َع المعًُين ٚالمسغد ايطلابٞ َٚع بدا١ٜ 

  .ايؿصٌ ايدزاضٞ ايجاْٞ

5/1/3 
بازات ايتؿهلر ايهػـ ٚايتأند َٔ ايطلاب المٖٛٛبين َٔ المعًِ المدتص َٔ خلاٍ اضتدداّ اخت

  .ٚايرنا٤ ٚالابداع

 .تصٓٝـ ايطلاب سطب ْٛع َٛاٖبِٗ في المدزض١  5/1/4

  .ػٗٝص المًؿات ٚايطذلات اـاص١ بايطلاب المٖٛٛبين 5/1/5

  .عسض اـط١ ايعا١َ ع٢ً ٚنٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ٚزؾعٗا لمدٜس المدزض١ لاعتُادٖا 5/1/6

 .ًبات ايلاش١َ ايتي تطاِٖ في ت١ُٝٓ المٛاٖب يد٣ ايطلاب ؼدٜد الاستٝادات ٚالمتط 5/1/7

 أثياء الفصل الدزاضي :  5/2

  .ضٗاّ في تطٜٛسٖا خلاٍ ايعاّ ايدزاضٞالاغساف ع٢ً تٓؿٝر اـط١ ٚتكُٜٛٗا ٚالإ 5/2/1

 . ِٗاٖبتصٜٚد ايطلاب المٖٛٛبين بالمطبٛعات ٚايٓػسات ٚايٛضا٥ٌ ٚالادٚات ايتي تطاِٖ في ت١ُٝٓ َٛ 5/2/2

5/2/3 
تسغٝح المٖٛٛبين يًُػازن١ في المطابكات ٚايلداَر ع٢ً المطتٜٛين المحًٞ ٚايعالمٞ ٚتٛؾلر جمٝع المتطًبات 

 ايلاش١َ .

  .تٛع١ٝ الأضس٠ ٚالمجتُع بأ١ُٖٝ زعا١ٜ المٖٛٛبين 5/2/4

5/2/5 
الم١ٝ ٚيٛسات ايػسف في المدزض١ ْػط١ المح١ًٝ ٚايعإبساش إلاشات ايطلاب المٖٛٛبين َٔ خلاٍ المعازض ٚالأ

  .بايتٓطٝل َع زا٥د ايٓػاط

 .إعداد تكازٜس غٗس١ٜ عٔ ايلداَر ٚالاْػط١ ايتي تم تٓؿٝرٖا 5/2/7

 .ايتعإٚ َع َعًُٞ ايصؿٛف ايدزاض١ٝ في تصُِٝ ٚسدات إثسا١ٝ٥ يًطلاب المٖٛٛبين  5/2/8

5/2/9 
ٖٛٛبين يلداَر أنجس نجاؾ١ خلاٍ ايعاّ ايدزاضٞ أٚ ايتٓطٝل َع َسنص المٖٛٛبين في اختٝاز ايطلاب الم

 في ايلداَر ايصٝؿ١ٝ أٚ تًو ايلداَر ايتي تكاّ في ْٛادٟ اؿٞ .

 دعِ نمٛ قدزات ايطلاب المٖٛٛبين ايؿسد١ٜ َٔ خلاٍ تكدِٜ بساَر ؾسد١ٜ خاص١ تٓاضب قدزاتِٗ المتٓٛع١ . 5/2/10

 ع ٚأنماط المٖٛب١ ٚضبٌ تكدِٜ ايسعا١ٜ المٓاضب١ يهٌ َٓٗا .تٛع١ٝ أٚيٝا٤ أَٛز جمٝع ايطلاب بأْٛا 5/2/12

5/2/13 
تكدِٜ ْصا٥ح يؿع١ٝ ٚنتاب١ٝ في صٛز٠ قاضسات عا١َ ٚيكا٤ات خاص١ َٚطٜٛات تتطُٔ أضايٝب 

  .ٚبساَر يمهٔ اضتدداَٗا في المٓاشٍ لمطاعد٠ أٚيٝا٤ أَٛز ايطلاب في تكدِٜ ايدعِ ايهافي يًُٖٛٛبين

5/2/14 
ساَر ْٚػاطات خاص١ يت١ُٝٓ ايكدزات ايػدص١ٝ ٚالادتُاع١ٝ يًطلاب المٖٛٛبين َٔ خلاٍ تٓعِٝ ب

  .ايًكا٤ات ايدٚز١ٜ

  .تٓؿٝر اؿصص الأضبٛع١ٝ ٚالمدطط١ باضتدداّ ايٛضا٥ٌ ٚالادٚات ايتي تطاِٖ في ت١ُٝٓ َٗازاتِٗ 5/2/15

  تمٝٝص المٖٛب١ ٚتصٓٝؿٗا .تطبٝل الاضايٝب ايع١ًُٝ اؿدٜج١ ايه١ُٝ َٓٗا ٚايٓٛع١ٝ في 5/2/16

5/2/17 
ايتعإٚ َع َعًُٞ ايصؿٛف ايدزاض١ٝ في تٓؿٝر بساَر ٚأضايٝب ع١ًُٝ سدٜج١ يت١ُٝٓ ايكدزات ايتؿهلر١ٜ 

  .يًطلاب في ايصؿٛف ايعاد١ٜ
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 المعًِ المدتص بالمٖٛٛبين
5/2/18 

َٗازات ايتؿهلر يًطلاب المٖٛٛبين َٔ خلاٍ تدزٜبِٗ ع٢ً بعض بساَر ت١ُٝٓ ايتؿهلر  المطاعد٠ في ت١ُٝٓ

  .ايٓاقد ٚالابداعٞ ٚالابتهازٟ ٚؾل آي١ٝ َدزد١

 تٓؿٝر بساَر لمطاعد٠ ايطلاب المٖٛٛبين ع٢ً ت١ُٝٓ قدزات ايبشح ايعًُٞ ٚأضايٝب٘ . 5/2/19

  

 المعًِ المدتص

  :بداية الفصل الدزاضي 5/1

 ايهػـ ٚايتأند َٔ ايطلاب ذٟٚ الاستٝادات اـاص١ َٔ خلاٍ اضتدداّ المكاٜٝظ المتدصص١ . 5/1/1

5/1/2 
سصس ايطلاب ذٟٚ الاستٝادات اـاص١ في بدا١ٜ نٌ عاّ دزاضٞ بايتعإٚ َع المعًُين ٚالمسغد ايطلابٞ 

 يجاْٞ .َٚع بدا١ٜ ايؿصٌ ايدزاضٞ ا

  .ؼدٜد الاستٝادات ٚالمتطًبات ايلاش١َ 5/1/3

 .تصٓٝـ ايطلاب سطب ْٛع الاستٝاز في المدزض١  5/1/4

  .ػٗٝص المًؿات ٚايطذلات اـاص١ بايطلاب ذٟٚ الاستٝادات اـاص١ 5/1/5

 إعداد خط١ تسب١ٜٛ ؾسد١ٜ تتٛا٤ّ َع خصا٥ص ٚاستٝاز نٌ طايب َٔ ذٟٚ الإعاق١ . 5/1/6

 عسض اـط١ ع٢ً ٚنٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ٚزؾعٗا لمدٜس المدزض١ لاعتُادٖا . 5/1/7

  أثياء الفصل الدزاضي : 5/2

 الإغساف ايَٝٛٞ ع٢ً طلاب ذٟٚ الاستٝادات اـاص١ ٚاْصساؾِٗ . 5/2/1

 َٗازاتِٗ .تٓؿٝر اؿصص الأضبٛع١ٝ ٚالمدطط١ باضتدداّ ايٛضا٥ٌ ٚالأدٚات ايتي تطاِٖ في ت١ُٝٓ  5/2/2

 إعداد ددٍٚ المتابع١ يًطلاب ذٟٚ الإعاق١ . 5/2/3

 َتابع١ تدْٞ َطت٣ٛ ايطلاب ذٟٚ الإعاق١ ٚتدٜٚٔ جمٝع الملاسعات . 5/2/4

 إعداد تكازٜس غٗس١ٜ عٔ ايلداَر ٚالأْػط١ ايتي تم تٓؿٝرٖا .  5/2/6

 المعًُٕٛ
  .عإٚ َع َعًِ ايلذب١ٝ اـاص١دَر ايطلاب ضُٔ أضايٝب ايتدزٜظ الاعتٝاد١ٜ بايت 5/2/7

  .تٓؿٝر بساَر ٚأضايٝب ع١ًُٝ سدٜج١ يت١ُٝٓ قدزات ايطلاب بايتعإٚ َع َعًِ ايلذب١ٝ اـاص١ 5/2/8

 المعًِ المدتص

 

  .تٛع١ٝ أٚيٝا٤ أَٛز جمٝع ايطلاب بأْٛاع الاستٝادات اـاص١ ٚنٝؿ١ٝ تكدِٜ ايسعا١ٜ المٓاضب١ يهٌ َٓٗا 5/2/9

  .تكسٜس غٗسٟ َٔ َعًِ ايلذب١ٝ اـاص١ إعداد 5/2/10

  .تصٜٚد أٚيٝا٤ الأَٛز بايتكازٜس ايػٗس١ٜ ٚايؿص١ًٝ عٔ َطت٣ٛ ايطايب 5/2/12

  .تكِٜٛ اـط١ ايلذب١ٜٛ يًطلاب المطتؿٝدٜٔ ٚإعداد تكسٜس ٚزؾع٘ يٛنٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ 5/2/13

  

 ؼدٜد َٛعد إدسا٤ ايتذسب١ أَاّ ايطلاب.5/1/2/4َعًِ الماد٠

  

 

 ؼًٌٝ المحت٣ٛ ايدزاضٞ يًُكسز َٚٓٗا تتِ صٝاغ١ الأٖداف ايعا١َ ٚاـاص١ لمادت٘ في جمٝع ايٛسدات. 5/1

 بٛع.تٛشٜع الأٖداف ع٢ً أضابٝع ايؿصٌ ايدزاضٞ ٚحقدد المٛاضٝع ايتي ضتٓؿر في نٌ أض 5/2

 ؼدٜد طسم ايتكِٜٛ ايكٝاع َد٣ ؼكل الأٖداف َٚساعا٠ َٛاعٝد الاختبازا ايتكٛيم١ٝ . 5/3

5/4 

( 01-02-تٛشٜع اـط١ ايؿص١ًٝ بػهٌ ٚأضًٛب َٓاضب َساعًٝا ايعطٌ ايسلز١ٝ ٚؾكًا يًُٓٛذز زقِ )ٚ.ت.ع.ٕ

١ُٝٝ في ساٍ عدّ تٛاؾسٖا في ٚايتأند َٔ َد٣ تػطٝتٗا يًُاد٠ ايدزاض١ٝ ٚتكديمٗا يٛنٌٝ ايػؤٕٚ ايتعً

 ايهتاب ايدزاضٞ .

5/7 
إعداد نٌ سص١ صؿ١ٝ في دؾلذ إعداد ايدزٚع قبٌ ايدخٍٛ إلى سذس٠ ايصـ ٚاختٝاز ٚػٗٝص جمٝع 

 اٍ.المتطًبات َٔ ايٛضا٥ٌ المطاْد٠ ٚأضايٝب ايتكِٜٛ ٚؾل ايتعًُٝات ٚالأضايٝب المتؿل عًٝٗا في ٖرا المج
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5/7 
إعداد نٌ سص١ صؿ١ٝ في دؾلذ إعداد ايدزٚع قبٌ ايدخٍٛ إلى سذس٠ ايصـ ٚاختٝاز ٚػٗٝص جمٝع 

 المتطًبات َٔ ايٛضا٥ٌ المطاْد٠ ٚأضايٝب ايتكِٜٛ ٚؾل ايتعًُٝات ٚالأضايٝب المتؿل عًٝٗا في ٖرا اؿاٍ.

5/8 
، ٜٚهٕٛ ٖرا يكبًٞ ( داد ايتعًُٝٞ يًطلاب ) ايتعًُٝٞ اَباغس٠ اؿص١ ايصؿ١ٝ َٔ خلاٍ قٝاع الاضتع

 ب في دؾلذ إعداد ايدزٚع .ٛع٢ً ٖدف َهت

5/9 
غسح ايدزع اؾدٜد َٔ خلاٍ َٓاقػ١ ايطلاب َع اضتدداّ ايطسم المٓاضب١ لمٛضٛع ايدزع َٔ 

 )غسح،َٓاقػ١،قص١،ٚغلرٖا(.

 ِ ٚاضش١ ٚقدد٠.ايتأند َٔ ؼكٝل الشدف َٔ خلاٍ اضتدداّ ٚضا٥ٌ تكٜٛ 5/10

 تٛثٝل ايٓتا٥ر ايتع١ًُٝٝ في ايٛض١ًٝ المدصص١ داخٌ ايؿصٌ )ايطبٛز٠ أٚ أٟ ٚضا٥ٌ أخس٣(. 5/11

5/12 
اضتدداّ ايتكِٜٛ المٓاضب يلأٖداف َٔ خلاٍ َػازن١ جمٝع ايطلاب َع زصد ايدزدات في ضذٌ َتابع١ 

 ايطلاب .

 ٞ ٜكّٛ المعًِ في إدسا٤ تكِٜٛ تهٜٛني يًٓتا٥ر ايتع١ًُٝٝ يًدزع .بعد الاْتٗا٤ َٔ ؼكٝل الشدف الأٍٚ ٚايجاْ 5/13

5/14 
إدسا٤ ايتكِٜٛ ايتهٜٛني لشا ست٢ إتماّ ؼكٝل ٚ  الاضتُساز بػسح َٚٓاقػ١ جمٝع الأٖداف ٚتطذٌٝ ايٓتا٥ر ايتع١ًُٝٝ

 جمٝع أٖداف ايدزع .

 ا٤ تكِٜٛ ختاَٞ.إدسا٤ تكِٜٛ ختاَٞ ؾُٝع الأٖداف َٔ خلاٍ المػاؾ١ٗ أٚ إدس 5/15

 الاضتُساز بمتابع١ ايطلاب ؾُٝا تبك٢ َٔ ٚقت اؿص١. 5/16

  

 

 عنلية التكويه ) المسحلة الابتدائية (: 5/1

5/1/1 
يكصلر٠ تكِٜٛ ايطايب في المسس١ً الابتدا١ٝ٥ عٔ طسٜل الملاسع١ ٚايتُازٜٔ ايصؿ١ٝ ٚايٛادبات ٚالاختبازات ا

 .ٚالمٓاقػ١ ...... الخ

 زصد تكِٜٛ ايطايب في ضذٌ َتابع١ ايطايب . 5/1/2

 زصد ْتا٥ر المٗازات في ْٗا١ٜ نٌ ؾلذ٠ تكٛيم١ٝ في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد َٔ ايٛشاز٠ . 5/1/3

 .تكٛيم١ٝ تطًِٝ ٚنٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ْطد١ َٔ ْتا٥ر ايطلاب ٚؾكا يًتدصص في ْٗا١ٜ نٌ ؾلذ٠ 5/1/4

 ٜعد بسْافا علادٝا إذا لم ٜتكٔ ايطايب َٗاز٠ ٚاسد٠ أٚ أنجس  ٚؾكا يًتدصص . 5/1/7

5/1/8 
حقاٍ ايطايب ايرٟ لم ٜتكٔ َٗاز٠ أٚ أنجس َٔ َٗازات اؿد الأد٢ْ إلى المسغد ايطلابٞ بالمدزض١ بعد 

 نٌ ؾلذ٠ تكٛيم١ٝ .

 :جاىوية (التكويه المطتنس ) للنسحلتين المتوضطة وال 5/2

 .تكِٜٛ ايطايب عٔ طسٜل الاختبازات ٚايتدزٜبات ايصؿ١ٝ ٚالملاسع١ ٚالمٓاقػ١ ...... الخ 5/2/1

 .زصد دزدات ايطايب في ضذٌ َتابع١ تكِٜٛ ايطايب 5/2/2

 زصد دزدات الماد٠ في ْٗا١ٜ نٌ ؾلذ٠ في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد َٔ ايٛشاز٠ . 5/2/3

5/2/4 
ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ْطد١ َٔ ْتا٥ر ايطلاب في ْٗا١ٜ نٌ ؾلذ٠ تكٛيم١ٝ يتطًُٝٗا يٛنٌٝ تطًِٝ ٚنٌٝ 

 .غؤٕٚ ايطلاب

  :الاختبازات التخسيسية الكصيرة 5/3

 إعداد خط١ يتٓؿٝر الاختبازات ايكصلر٠ ٜطًع عًٝٗا ٚنٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ. 5/3/1

 تٓؿٝر الاختبازات أثٓا٤ اؿص١ ايدزاض١ٝ. 5/3/2

 ٜهٕٛ الاختباز بعد ْٗا١ٜ نٌ باب أٚ ؾصٌ أٚ ٚسد٠ دزاض١ٝ ، ع٢ً إٔ ٜهٕٛ دص٤ َٔ اؿص١ . 5/3/3
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 تدٜٚٔ ايدزدات في ضذٌ المتابع١. 5/3/4

 ٜتِ زصد ايدزدات في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد ْٗا١ٜ نٌ ؾلذ٠ . 5/3/5

5/3/6 
نٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ْطد١ َٔ ْتا٥ر ايطلاب في ْٗا١ٜ نٌ ؾلذ٠ تكٛيم١ٝ يتطًُٝٗا يٛنٌٝ غؤٕٚ تطًِٝ ٚ

 .ايطلاب

 الاختبازات الفصلية واليَائية : 5/4

 تصٜٛس  أض١ً٦ الاختباز ٚتطًُٝٗا يٛنٌٝ ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ؿؿعٗا في المهإ المدصص لشا . 5/4/7

 المعًِ الملاسغ

 

5/4/28 
َع ايطايب المدايـ لأْع١ُ الاختبازات ٚؾل إدسا٤ات لا٥ش١ تكِٜٛ ايطايب ٚتطذٌٝ قطس ٚؾكًا ايتعاٌَ 

 ( ٚايتٛقٝع عًٝ٘ َٔ الملاسغ ٚالمػسف ع٢ً ايًذ١ٓ .06-06-يًُٓٛذز)ٚ.ت.ع.ٕ

5/4/29 
سغ ٚالمػسف ع٢ً (، ٜٚكّٛ الملا07-05-ٜدٕٚ اضِ ايطايب ايػا٥ب في قطس غٝاب ٚؾكًا يًُٓٛذز)ٚ.ت.ع.ٕ

 يًذ١ٓ بهتاب١ الاضِ ٚايتٛقٝع ع٢ً المحطس .ا

 اضتلاّ أٚزام الإدابات َٔ ايطلاب بعد ْٗا١ٜ الاختبازات ٚايتٛقٝع بالاضتلاّ. 5/4/31

 ايتأند َٔ عدد أٚزام الإدابات عٓد الاضتلاّ. 5/4/32

 تستٝب أٚزام إداب١ نٌ َاد٠ سطب تستٝب ايطلاب في ايًذإ. 5/4/33

 دصصالمعًُٕٛ ٚؾكا يًت

 .عًُين المصششينالم َٔ تصشٝح أٚزام الإدابات يًُٛاد ٚؾكا يًتدصص 5/4/38

 .َسادع١ أٚزام الإدابات يًُٛاد بعد تصشٝشٗا ٚؾكا يًتدصص َٔ المعًُين المسادعين 5/4/39

  .زصد ايدزدات في نػٛف ايسصد ٚايتٛقٝع عًٝٗا 5/4/40
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 لليلية: إليالتخويل مً المدازس اليَازية  5/3

 .ٚؾكاً يًُٓٛذز المعتُد ب٘ ايكٝاّ بتعب١٦ ايبٝاْات اـاص١ 5/3/2

 التخويل مً المدازس اليَازية والليلية الى الاىتطاب: 5/4

 .اً يًُٓٛذز المعتُدكٝاّ بتعب١٦ ايبٝاْات اـاص١ ب٘ ٚؾكاي 5/4/3

  

 

 الإزشاد الطلابي: 5/1

 إعداد اـط١ ايعا١َ يلإزغاد ايطلابٞ قبٌ بدا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞ ٚؾل ايتعاَِٝ ايصادز٠ بٗرا ايػإٔ. 5/1/1

5/4 
٤ الأَٛز ٚايعٌُ ع٢ً بسْاَر ػٗٝص المًؿات ٚايطذلات اـاص١ بالإزغاد َٔ ًَـ ايتعاَِٝ ٚضذٌ شٜاز٠ أٚيٝا

 .الإزغاد اؿاضٛبٞ

 تٛشٜع ْػس٠ خاص١ عٔ خصا٥ص ايُٓٛ سطب المسس١ً ايدزاض١ٝ ٚالمعد٠ َٔ الإداز٠ ايعا١َ يًتٛدٝ٘ ٚالإزغاد . 5/5

5/6 
تٛشٜع اضتُاز٠ أٚي١ٝ ع٢ً جمٝع ايطلاب ؿصس اؿالات ايصش١ٝ ٚالادتُاع١ٝ ٚايٓؿط١ٝ بعد بد٤ ايعاّ 

 سٜػٗا في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد .ايدزاضٞ ٚتؿ

5/7 
سصس اؿالات ايصش١ٝ ٚالادتُاع١ٝ ٚايٓؿط١ٝ ٚتٛثٝكٗا بعد ايتأند َٓٗا في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد 

 .يلإزغاد

5/8 
إعداد نػـ باؿالات المسض١ٝ ايتي ٜعاْٞ َٓٗا ايطلاب ٚتكديمٗا يٛنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٚؾكا يًُٓٛذز 

 ( .01-06-)ٚ.ط.ع.ٕ

 لدالات الإزشاد الطلابي: 5/10

 زعاية الطلاب المعيديً : 5/10/1

5/10/1/1 
في ايعاّ الماضٞ  –الاختبازات  –سصس ايطلاب المعٝدٜٔ في بدا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞ َٔ ٚاقع ْتا٥ر ايتكِٜٛ 

 .ٚايتعسف أٜطا ع٢ً َتهسزٟ ايسضٛب ٚنريو المٛاد ايتي ٜتهسز ايسضٛب ؾٝٗا

 ح صؿش١ َطتك١ً يهٌ َعٝد في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد َٚتابع١ سايت٘ .ؾت 5/10/1/2

5/10/1/3 
جمع َعًَٛات عٔ ايطايب المعٝد يلاطلاع ع٢ً ظسٚؾ٘ الادتُاع١ٝ ٚايصش١ٝ ٚايٓؿط١ٝ َٔ خلاٍ َكابًت٘ 

 ٚٚيٞ أَسٙ َٚدزضٞ ايطايب في ايعاّ الماضٞ َع المحاؾع١ ع٢ً ضس١ٜ المعًَٛات .

 .د دًطات إزغاد١ٜ يًطلاب المعٝدٜٔ في بدا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞعك 5/10/1/4

 .إعداد اـط١ ايعلاد١ٝ ايتي تتٓاضب َع َطت٣ٛ ايطايب المعٝد بايتعإٚ َع الش١٦ٝ ايتع١ًُٝٝ 5/10/1/8

5/10/1/10 
عالج سح ايطلاب المعٝدٜٔ ٚأٚيٝا٤ أَٛزِٖ ع٢ً الايتشام بمسانص اـدَات ايلذب١ٜٛ أٚ أٟ بسْاَر تسبٟٛ ٜ

 أٚضاعِٗ ايدزاض١ٝ .

 سصس ايطلاب ايرٜٔ ؼطٔ َطت٣ٛ أدا٥ِٗ . 5/10/1/11

5/10/1/12 
تكدِٜ ايتٛصٝات يٛنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب يتهسِٜ ايطلاب ايرٜٔ ؼطٔ َطتٛاِٖ َٔ ٚاقع ضذلات 

 ايٛادبات ٚايدؾاتس ٚايتكازٜس المكد١َ َٔ المعًُين يًطلاب المعٝدٜٔ .

 طايب لم ٜتشطٔ َطتٛاٙ ٚتٛثٝكٗا في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد . دزاض١ ساي١ نٌ 5/10/1/15

 تٓؿٝر ايتٛصٝات ايٛازد٠ في ايدزاض١ ٚعكد إزغاد جمعٞ لشرٙ ايؿ١٦ لمعسؾ١ المطتذدات يًسؾع َٔ داؾعٝتِٗ . 5/10/1/16

 ؼٌٜٛ ايطلاب المحتادين إلى َسنص اـدَات ايلذب١ٜٛ بعد َٛاؾك١ ٚيٞ أَسٙ . 5/10/1/17

 اضتُساز المتابع١ ؾُٝع سالات ايطلاب المعٝدٜٔ خلاٍ ايعاّ ايدزاضٞ بػهٌ عاّ . 5/10/1/18
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 تٛثٝل َا ضبل في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد ٚنريو في ضذٌ الإزغاد . 5/10/1/19

 :زعاية الطلاب المتأخسيً دزاضيا  5/10/2

 ايطلاب في ايعاّ ايطابل . –اختبازات  –سصس ايطلاب المتأخسٜٔ دزاضٝا َٔ ٚاقع ْتا٥ر تكِٜٛ  5/10/2/1

 .تدٜٚٔ ألزا٤ ايطلاب في ضذٌ ايطلاب المتأخسٜٔ دزاضٝا 5/10/2/2

 ..عاٍ(،َتٛضط  ،تصٓٝـ ايطلاب سطب َطت٣ٛ ايتأخس )َٓدؿض 5/10/2/3

 ؿ١ َع ايطلاب يًتعسف ع٢ً أضباب ايتأخس ايدزاضٞ ٚتدٜٚٓٗا .عكد دًطات إزغاد١ٜ َهج 5/10/2/4

5/10/2/5 
الادتُاع َع َعًُٞ المٛاد ايتي ٜهجس ؾٝٗا ايتأخس يًتعسف ع٢ً اضباب ايتأخس ٚاؿًٍٛ المكلذس١ َٔ ٚد١ٗ 

 ْعسِٖ .

 ١٦ٝ ايتع١ًُٝٝ في المدزض١ .إعداد خط١ علاز َٓاضب١ لمعاؾ١ أٚضاع ايطلاب المتأخسٜٔ دزاضٝا بايتعإٚ َع الش 5/10/2/6

5/10/2/7 
م ايلذب١ٜٛ يصٜاد٠ ايتشصٌٝ ايدزاضٞ يد٣ سعكد ايًكا٤ات َع أٚيٝا٤ الأَٛز يلاضتؿاد٠ َِٓٗ ٚتٛضٝح ايط

 أبٓا٥ِٗ .

 .َتابع١ أدا٤ ايطلاب َٔ خلاٍ )أعُالشِ ايهتاب١ٝ ، َرنس٠ ايٛادبات ، َٛاقع دًٛضِٗ .. إلخ ( 5/10/2/8

5/10/2/9 
يكا٤ات َع ايطلاب ٚتٛدِٝٗٗ يلايتشام بمسانص اـدَات ايلذب١ٜٛ أٚ أٟ بسْاَر تسبٟٛ ٜعالج عكد 

 أٚضاعِٗ .

 سصس ايطلاب ايرٜٔ ؼطٔ َطت٣ٛ أدا٥ِٗ . 5/10/2/10

5/10/2/11 
تكدِٜ ايتٛصٝات يٛنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب يتهسِٜ ايطلاب ايرٜٔ ؼطٔ َطتٛاِٖ َٔ ٚاقع ضذلات 

 تاب١ٝ ٚايتكازٜس المكد١َ َٔ المعًُين يًطلاب المعٝدٜٔ .ايٛادبات ٚأعُالشِ ايه

 .دزاض١ ساي١ نٌ طايب لم ٜتشطٔ ٚؾل ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد 5/10/2/14

 .تٓؿٝر ايتٛصٝات ايتي تم ايتٛصٌ إيٝٗا في دزاض١ سالات ايطلاب المتأخسٜٔ دزاضٝا 5/10/2/15

 .ب المتأخسٜٔ دزاضٝا خلاٍ ايعاّ ايدزاضٞ بػهٌ عاّاضتُساز َتابع١ جمٝع سالات ايطلا 5/10/2/16

 الإزغاد.تٛثٝل َا ضبل َٔ إدسا٤ات في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد ٚنريو في ضذٌ  5/10/2/17

 متابعة حالات الػياب والتأخس الصباحي: 5/10/3

 .ٜتِ سصس ايطلاب ايرٜٔ ٜتهسز غٝابِٗ أٚ تأخسِٖ عٔ اؿطٛز ايصباسٞ 5/10/3/1

 .تدٜٚٔ ألزا٤ ايطلاب في ضذٌ ايطلاب ايرٜٔ ٜتهسز غٝابِٗ أٚ تأخسِٖ 5/10/3/2

 .تٓؿٝر دًطات إزغاد١ٜ يًطلاب َتهسزٟ ايػٝاب ٚايتأخس يًتعسف ع٢ً الأضباب ٚتدٜٚٓٗا 5/10/3/3

 .عكد ايًكا٤ات َع أٚيٝا٤ أَٛز ايطلاب يًتػًب ع٢ً أضباب ايتأخس أٚ ايػٝاب ٚاؿد َٓٗا 5/10/3/4

5/10/3/5 
إعداد خط١ علاز َٓاضب١ بايتعإٚ َع ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٜعسض ؾٝٗا َكلذسات يًشد َٔ ظاٖس٠ ايتأخس 

 .ٚايػٝاب يعسضٗا ع٢ً َدٜس المدزض١

5/10/3/6 
عٌُ دزاض١ ساي١ يهٌ طايب َتهسز ايػٝاب أٚ ايتأخس لم ٜتشطٔ ٚؾل ايُٓٛذز ايصادز َٔ إداز٠ ايلذب١ٝ 

 .سز ايتأخس ٚايػٝاب أٚ ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُدٚايتعًِٝ يهٌ طايب َته

 .تٓؿٝر ايتٛصٝات ايٛازد٠ في دزاض١ سالات ايػٝاب ٚايتأخس ايصباسٞ 5/10/3/7

 .(03-06-ؼٌٜٛ ايطايب يٛنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٚؾكا يًُٓٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ 5/10/3/8

 زعاية الطلاب المتفوقين: 5/10/4

 . في بدا١ٜ نٌ ؾصٌ دزاضٞ َٔ ٚاقع ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُدسصس ايطلاب المتؿٛقين 5/10/4/1

 .تدٜٚٔ ألزا٤ ايطلاب في يٛس١ ايػسف ٚفي ضذٌ ايطلاب المتؿٛقين 5/10/4/2

 .الإعداد ٚايتٓعِٝ يتهسِٜ ايطلاب المتؿٛقين بايتٓطٝل َع زا٥د ايٓػاط 5/10/4/3

 .إعداد خطاب غهس يٛيٞ أَس ايطايب المتؿٛم 5/10/4/5
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 .تصٜٚد المعًُين بألزا٤ ايطلاب المتؿٛقين يًعٓا١ٜ بِٗ ٚزعاٜتِٗ 5/10/4/6

5/10/4/7 
الإغاد٠ بِٗ بػهٌ َتهسز في الإذاع١ المدزض١ٝ ٚأَاّ شَلا٥ِٗ ٚفي َٓاضبات المدزض١ ٚتكدِٜ اـدَات المطاْد٠ 

 ٚايداع١ُ لاضتُساز تؿٛقِٗ .

 تٛثٝل نٌ ضبل في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد . 5/10/4/8

 المواقف الطلوكية اليومية : 5/10/5

 تدٜٚٔ المٛاقـ ايطًٛن١ٝ اي١َٝٛٝ في ايلدْاَر اـاص بريو . 5/10/5/1

 دزاض١ المٛاقـ ايطًٛن١ٝ اي١َٝٛٝ ٚايٛقٛف ع٢ً أضبابٗا ٚؼًًٝٗا . 5/10/5/2

 .لمٛاقـ ايطًٛن١ٝ اي١َٝٛٝ ٚؾكا يهٌ ساي١ َٚٛقـتكدِٜ َٚعاؾ١ ا 5/10/5/3

 اي١َٝٛٝ. اضتدداّ الأضايٝب الإزغاد١ٜ يًتعاٌَ َع المٛاقـ ايطًٛن١ٝ 5/10/5/4

 .َتابع١ ايطايب ٚعٌُ دًطات إزغاد١ٜ 5/10/5/5

 .ؾتح دزاض١ ساي١ يًطايب ٚؾل ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد 5/10/5/6

 .يٛازد٠ في دزاض١ ساي١ ايطايب ايرٟ تتهسز َٓ٘ المٛاقـ ايطًٛن١ٝ اي١َٝٛٝتٓؿٝر ايتٛصٝات ا 5/10/5/7

 .(03-06-ؼٌٜٛ ايطايب يٛنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٚؾكا يًُٓٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ 5/10/5/8

 لدالات الإزشاد الطلابي الأخسى : 5/10/6

 َٚطٜٛات كتًؿ١ ع٢ً إٔ تػٌُ ايتايٞ :تٛع١ٝ ايطلاب خلاٍ ايعاّ ايدزاضٞ ٚتجكٝؿِٗ َٔ خلاٍ يكا٤ات ْٚػسات  5/10/6/1

 .ايدٜني ٚالأخلاقٞ الإزغادايتٛع١ٝ ٚايتٛدٝ٘ ٚ 5/10/6/1/1

 .ايلذبٟٛ الإزغادايتٛع١ٝ ٚايتٛدٝ٘ ٚ 5/10/6/1/2

 .الادتُاعٞ الإزغادايتٛع١ٝ ٚايتٛدٝ٘ ٚ 5/10/6/1/3

 .ايٓؿطٞ الإزغادايتٛع١ٝ ٚايتٛدٝ٘ ٚ 5/10/6/1/4

 .ايٛقا٥ٞ الإزغاد١ٝ ٚايتٛدٝ٘ ٚايتٛع 5/10/6/1/5

 .ايتعًُٝٞ ٚالمٗني الإزغادايتٛع١ٝ ٚايتٛدٝ٘ ٚ 5/10/6/1/6

5/10/6/2 
ايطلاب المؤدًين َٔ  –ايطلاب المؤدًين  –تتعاٌَ َدازع ْعاّ المكسزات َع اؿالات ايتاي١ٝ ) ايطلاب المتعجسٜٔ 

  .... ( الاناديمٞالإْراز ايطلاب اؿاصًين ع٢ً  –َين ٚايطلاب المحس –َطاز إلى آخس 

 .(04-06-)ٚ.ط.ع.ٕ  تٛثٝل ايلداَر المٓؿر٠ َٔ قبٌ الإزغاد ايطلابٞ في المدزض١ ٚؾكا يًُٓٛذز 5/10/6/3

 ايتعاٌَ َع ايتعاَِٝ ايٛازد٠ َٔ اؾٗات المدتًؿ١ سطب قت٣ٛ ايتعُِٝ . 5/10/6/4

 .(05-06-ايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝ ٚؾكا يًُٓٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ إعداد تكسٜس غٗسٟ عٔ ضلر ايعٌُ ٚتكديم٘ يٛنٌٝ 5/10/6/5

 

  .َتابع١ اؿاي١ الادتُاع١ٝ ٚايطًٛن١ٝ يًطلاب المٖٛٛبين بايتٓطٝل َع المعًِ المدتص 5/2/6 

  

  .تُاع١ٝ ٚايٓؿط١ٝ يًطلاب ذٟٚ الإعاق١ بايتٓطٝل َع المعًِ المدتصَتابع١ اؿالات الاد 5/2/5 

 
 

 (.01-04-ٚ.ط.ع.ٕ ٠ أٚ الإعا١ْ في المدزض١ نمٛذز ) سصس جمٝع ايطلاب ايرٜٔ تٓطبل عًِٝٗ غسٚط المهاؾأ 5/1 

  

 :ة التكويه ) المسحلة الابتدائية (عنلي 5/1 

  .ؼٌٜٛ سالات ايتأخس يًطايب ايرٟ لم ٜبد ػاٚبا َع ايلداَر ايعلاد١ٝ إلى ايلداَر المطاْد٠ بعد إغعاز ٚيٞ الأَس 5/1/9 
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5/1 
١ً ايدزاض١ٝ ٚؾل ايتعاَِٝ ايصادز٠ بٗرا ايػإٔ َٛضشا ؾٝٗا ايلداَر ٚأٚقاتٗا إعداد ايلداَر سطب المسس

  .ٚالمٝصا١ْٝ ايتكدٜس١ٜ يهٌ ْػاط ٚذيو قبٌ بدا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞ

5/2 
از المعًُين المػسؾين ع٢ً فالات ايٓػاط َع َساعا٠ ايتدصص المطًٛب يهٌ ْػاط ٝالمػازن١ في اخت

 .عًِٚاـلدات ٚالمٗازات ْٚصاب الم

 شساف على جميع الأىصطة الطلابية والتي تصنل المجالات التالية :الإ 5/2/1

  .ايٓػاط ايعًُٞ 5/2/1/1

  .ايٓػاط الادتُاعٞ 5/2/1/2

 .ايٓػاط ايجكافي 5/2/1/3

 .ايٓػاط ايهػؿٞ 5/2/1/4

 .ايٓػاط ايسٜاضٞ 5/2/1/5

 .ايلداَر ايعا١َ ٚايتدزٜب 5/2/1/6

 .ٓػاط ايؿني ٚالمٗنياي 5/2/1/7

  .ْػاط ايتٛع١ٝ الاضلا١َٝ 5/2/1/8

  .تدٜٚٔ فالات ايٓػاط بعد اختٝاز ٚؼدٜد المػسؾين عًٝٗا بعد أخر زأٟ َدٜس المدزض١ 5/3

 .تصُِٝ ٚتٛشٜع اضتُاز٠ ع٢ً ايطلاب يًُػازن١ في الأْػط١ سطب َٝٛلشِ ٚاػاٖاتِٗ ٚزغباتِٗ 5/4

  .ٍ ، زؤضا٤ المجالات ٚالأْػط١ ..... ٚغلرِٖ (تط١ُٝ ) عسؾا٤ ايؿصٛ 5/5

  .إعداد خطط المجالات بايتٓطٝل َع المعًُين المػسؾين عًٝٗا 5/7

  .َتابع١ تٓؿٝر خطط فالات ٚجماعات ايٓػاط َٔ المعًُين المػسؾين عًٝٗا ٚتكِٜٛ خططِٗ 5/9

  .ا تم إلاشٙتصٜٚد ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب في ْٗا١ٜ ايؿصٌ ايدزاضٞ بٓطد١ مم 5/10

 البرامج والأىصطة العامة : 5/13

 الاذاعة المدزضية : 5/13/1

5/13/1/1 
ايتعإٚ َع ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب بإعداد خط١ يًلدْاَر الاذاعٞ ٚؼدٜد المط٦ٛيين عٔ ايلدْاَر ٚتصٜٚدِٖ 

 بٓطد١ َٓ٘ .

  .لاذاع١ المدزض١ٝالاستؿاظ باضتُاز٠ ايتكِٜٛ يد٣ ايٓػاط ايطلابٞ في ًَـ ا 5/13/1/3

 السحلات والصيازات :  5/13/2

  .إعداد خط١ ايصٜاز٠ أٚ ايسس١ً ٚاـطابات يًذٗات المساد شٜازتٗا زلزٝا بعد ايتٓطٝل َعٗا 5/13/2/5

 .(02-05-أخر َٛاؾك١ ٚيٞ الأَس ع٢ً اغلذاى ايطايب في ْػاط َدزضٞ ٚؾل نمٛذز زقِ )ٚ.ط.ع.ٕ 5/13/2/6

  .طلاب المػازنين في ايصٜاز٠ أٚ ايسس١ً َٔ المتُٝصٜٔسصس اي 5/13/2/7

5/13/3 
ايتأند َٔ تٛثٝل جمٝع ايسسلات ٚايصٜازات بايتكازٜس ٚايصٛز ، ٚسؿعٗا ٚتكدِٜ ْطد١ يٛنٌٝ غؤٕٚ 

 ايطلاب .
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5/13/4 
َع ايٓػاط داخٌ المدزض١ ٚايتٓطٝل َع المسغد ايطلابٞ لمعاؾ١ سالات عدّ  سصس ايطلاب غلر المتؿاعًين

  .ايتؿاعٌ

  .سصس ايطلاب المتؿٛقين في بعض فالات ايٓػاط ٚتكديمِٗ يسعا١ٜ ايطلاب المٖٛٛبين في المدزض١ 5/13/5

5/13/6 
صش ايكِٝ ٚالاػاٖات ايتي ؽدّ ايتعإٚ َع المعًُين بإعداد المطٜٛات ٚايٓػسات المطتُس٠ ٚايدٚز١ٜ ايتي تُع

 المسس١ً ايدزاض١ٝ ٚؾكا يًطٛابط المٓع١ُ يريو .

5/13/7 
ايتعاٌَ َع أضابٝع المٓاضبات ) أضبٛع ايػذس٠ ، أضبٛع المسٚز ، ...... إلخ ( ٚؾل ايتعاَِٝ ايٛازد٠ بٗرا ايػإٔ 

 ، ٚعٌُ ْػسات خاص١ بهٌ أضبٛع .

 ايطلاب١ٝ لإداز٠ ايلذب١ٝ ٚايتعًِٝ بػهٌ دٚزٟ بايتٓطٝل َع إداز٠ المدزض١ . زؾع ايتكازٜس اـاص١ بالأْػط١ 5/13/8
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 قبول وتطجيل الطلاب: 5/1

 .يطايب ٚزقٝاًايكٝاّ باضتلاّ ًَـ ا 5/1/13

 .(02-01-ايتأند َٔ تعب١٦ ايبٝاْات المتعًك١ بايطايب ٚؾكاً يًُٓٛذز ) ٚ.ط.ع.ٕ 5/1/14

 لليلية: إليالتخويل مً المدازس اليَازية  5/3

5/3/4 
يهلذْٚٝا بعد َٛاؾك١ ٚشاز٠ إاؽاذ الإدسا٤ات ايطابك١ في ع١ًُٝ ْكٌ ايطلاب ٜٚتِ اعداد المًـ ٚزقٝاً ٚ

 .ايتعًِٝايلذب١ٝ ٚ

 التطجيل الحس مً الجداول المعدة ) الصسائح(: 5/5/10

 .اضتلاّ ايهػٛؾات َٔ َطذٌ المعًَٛات ٚسؿعٗا في المًؿات المدصص١ لشا 5/5/10/11

 التطجيل عبر الاىترىت: 5/5/12

 .سؿغ بطاق١ ايتطذٌٝ في المًؿات اـاص١ بٗا بعد تٛقٝعٗا ٚاعتُادٖا 5/5/12/8

 افة المكسزات الدزاضية )مدازس ىعاو المكسزات ( :حرف واض 5/6

 .ٚسؿعٗا في المًؿات اـاص١ بٗا الإضاؾ١اضتلاّ نماذز اؿرف ٚ 5/6/9

  

 

 إعداد ٚػٗٝص َطتٛدع ايهتب في َهإ َٓاضب بالمدزض١ َصٚد بما حقتاد٘ ؿؿعٗا . 5/4

 هإ َٓاضب ٚؾسشٖا سطب ايصؿٛف .ٚضع ايهتب ايدزاض١ٝ في َ 5/7

 سصس ايطلاب ايرٜٔ لم ٜتِ تطًُِٝٗ ايهتب ايدزاض١ٝ ٚؾكاً يًصـ  ٚالماد٠ ايدزاض١ٝ . 5/9

5/14 
اضتلاّ ايهتب ايدزاض١ٝ َٔ ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٚسؿعٗا في المطتٛدعات أٚ الأَانٔ المدصص١ 

 المعتُد٠.ٚالمٓاضب١ لشا لاؽاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ سطب ايتٓعُٝات 

 

 

 تأخس الطلاب : 5/1

 (.01-03-سصس ايطلاب المتأخسٜٔ عٔ الاصطؿاف ايصباسٞ في ضذٌ ايتأخس ٚؾل نمٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ 5/1/1

 .ٕٚ عرزالاتصاٍ بٛيٞ أَس ايطايب ٚإغعازٙ بتأخس ايطايب عٔ المدزض١ ٚايتأند َٔ ضبب ايتأخس بعرز/بد 5/1/2

 إدخاٍ ايطلاب المتأخسٜٔ إلى ؾصٛلشِ . 5/1/3

5/1/4 
إساي١ ايطايب ايرٟ ٜتهسز تأخسٙ بدٕٚ عرز في ايؿصٌ ايدزاضٞ أنجس َٔ خمظ َسات إلى المسغد 

 .(02-03-ايطلابٞ ٚؾكا يُٓٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ

 غياب الطلاب : 5/2

 (03-03-الأٚلى في ضذٌ ايػٝاب ٚؾل نمٛذز )ٚ.ط.ع.ٕسصس ايطلاب ايػا٥بين عٔ المدزض١ قبٌ ْٗا١ٜ اؿص١  5/2/1

5/2/2 
غعازٙ بػٝاب٘ عٔ المدزض١ ٚايتأند َٔ ضبب إالاتصاٍ بٛيٞ أَس ايطايب ايػا٥ب بعد ْٗا١ٜ اؿص١ الأٚلى ٚ

 ايػٝاب .

 ٚاعتُاد َا ٜعتلد غٝابا بعرز . َسادع١ أعراز غٝاب ايطلاب، 5/2/3

5/2/4 
ٝاب١ بدٕٚ عرز في ايؿصٌ ايدزاضٞ أنجس َٔ خمظ َسات إلى المسغد إساي١ ايطايب ايرٟ ٜتهسز غ

 .(02-03-ايطلابٞ ٚؾل نمٛذز الإساي١ )ٚ.ط.ع.ٕ
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 اضتئراٌ الطلاب : 5/3

 ٛسد٠ ايصش١ٝ...(.ٚتصٜٚدٙ بٗا.ؼٌٜٛ يً إعداد ايٛثا٥ل ايلاش١َ يًطايب في ساي١ طًبٗا َجٌ )ايتعسٜـ، 5/3/5

 ٠ .أَسايتأند َٔ َػادز٠ ايطايب يًُدزض١ َع ٚيٞ  5/3/6

  

 

 الصياىة: 5/1

 الصياىة الإصلاحية : 5/1/2

 سؿغ صٛز٠ َٔ غٗاد٠ إتماّ عًُٝات ايصٝا١ْ في المًـ اـاص بٗا . 5/1/2/4

 اليعافة : 5/2

 تأمين مطتلصمات اليعافة : 5/2/1

 إسطاز عسٚض أضعاز َٔ َؤضطات َعتُد٠ ٚزؾعٗا إلى ٚنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ .  5/2/1/3

 غسا٤ َتطًبات ايٓعاؾ١ . 5/2/1/6

 تأمين عنال اليعافة : 5/2/2

 إسطاز عسٚض أضعاز َٔ غسنات َعتُد٠ ٚزؾعٗا إلى ٚنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ . 5/2/2/3

 أند َٔ ايتصاّ ايػسن١ بايػسٚط ٚايسؾع بريو يٛنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ .ايت 5/2/2/8

  

 

 اضتلاو الأصياف: 5/1

5/1/1 
( ٚٚضع ٖرا ايُٓٛذز في َهإ بازش 01-04-ايكٝاّ ظسد خاص لمطتٛدع المدزض١ ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ

 بالمطتٛدع .

  .طتديم١ ٚالأصٓاف المطتًٗه١ؼدٜد الأصٓاف الم 5/1/2

  .اضتلاّ استٝادات المعٓٝين في المدزض١ َٔ الأصٓاف ٚؾكا يًتعُِٝ 5/1/5

  .إعداد ًَدص باستٝادات المعٓٝين في المدزض١ َٔ الأصٓاف ٚزؾعٗا إلى ٚنٌٝ المدزض١ يًػؤٕٚ المدزض١ٝ 5/1/6

 دسا٤ات المعٍُٛ بٗا .سؿغ الأصٓاف في المطتٛدع ٚتٓعُٝٗا سطب ايٓٛع ٚالإ 5/1/12

 صسف الأصياف: 5/2

  .تطذٌٝ الأصٓاف المطتديم١ نعٗد٠ ع٢ً المٛظـ 5/2/4

  .تطذٌٝ الأصٓاف المطتًٗه١ في ايطذلات اـاص١ بالأصٓاف 5/2/5

 إعداد قطس في ْٗا١ٜ ايعاّ بايعٗد ايتي لم ٜتِ اضتلاَٗا َٔ المعًُين ٚزؾع٘ يٛنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ . 5/2/8

 السجيع : 5/4

  .تصٓٝـ زدٝع المدزض١ ) ددٜد ، صالح يلاضتعُاٍ ، يمهٔ إصلاس٘ ، غلر صالح ( 5/4/1

 تطذٌٝ بٝاْات يهٌ صٓـ. 5/4/2

  .إعداد تٛص١ٝ يهٌ صٓـ ٚؼسٜس قطس ٚزؾع٘ يٛنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ 5/4/3

  

 
 توزيد اللتب :  5/1

  .تطًِٝ الاستٝادات إلى أَين َسنص َصادز ايتعًِ 5/1/6

  

 

 المدتبرات : 5/1

 قبل بداية العاو الدزاضي : 5/1/1

 .تطًِٝ المطتًصَات لمحطس المدتلد  5/1/1/7
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 المعامل :  5/2

 قبل بداية العاو الدزاضي : 5/2/1

  .تطًِٝ المطتًصَات لمحطس المعٌُ 5/2/1/7

  

  .تصٜٚد َدٜس المدزض١ بُٓاذز تكِٜٛ الأدا٤ ايٛظٝؿٞ يًعاًَين في المدزض١ ٚالمعتُد٠ َٔ ٚشاز٠ اـد١َ المد١ْٝ 5/1 
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 قبول وتطجيل الطلاب: 5/1

5/1/15 
اضتلراد ايبٝاْات المتعًك١ بايطلاب المكبٛيين َٔ خلاٍ ايٓعاّ اؿاضٛبٞ المعتُد ٚإدخاٍ بٝاْات ايطلاب 

 .ٔ خازز المًُه١المطتذدٜٔ في المسس١ً الابتدا١ٝ٥ ٚايطلاب ايكادَين َ

 .ايتأند َٔ ٚدٛد بٝاْات ايطايب في نػٛف المدزض١ ٚؾكا يًٓعاّ اؿاضٛبٞ المعتُد 5/1/16

 مدزضة أخسي: إليالتخويل  5/2

 .ٗاإيْٝكٌ ًَـ ايطايب الإيٝهلذْٚٞ ع٢ً ايٓعاّ اؿاضٛبٞ يًُدزض١ ايتي تم ايٓكٌ  5/2/2

 س ىعاو المكسزات (:تطجيل الطلاب للنكسزات الدزاضية )مداز 5/5

 التطجيل الحس مً الجدول العاو: 5/5/9

 .ادخاٍ الزا٤ ايطلاب في اؿاضب ٚطباع١ ايهػٛف يتطًُٝٗا يًُعًُين 5/5/9/9

 التطجيل الحس مً الجداول المعدة ) الصسائح(: 5/5/10

5/5/10/10 
ٚطباع١ ايهػٛف  يٞالآ اضتلاّ نػـ ايتطذٌٝ َٔ ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب يًكٝاّ بإدخاي٘ في اؿاضب

 ٚتطًُٝٗا يًُعًُين.

 التطجيل عبر الاىترىت: 5/5/12

 .طباع١ بطاقات تطذٌٝ ايطلاب 5/5/12/6

 حرف واضافة المكسزات الدزاضية )مدازس ىعاو المكسزات ( : 5/6

 طاعد الادازَٟٔ ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٚادخالشا في اؿاضب ٚتطًُٝٗا يًُ الإضاؾ١اضتلاّ نماذز اؿرف ٚ 5/6/8

5/6/10 
ٍ ٚبعد ٚفي ْٗا١ٜ الاضبٛع الأ الإضاؾ١تطًِٝ ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب  قٛا٥ِ الزا٤ ايطلاب بعد اْتٗا٤ ؾلذ٠ 

 .اْتٗا٤ ؾلذ٠ اؿرف في ْٗا١ٜ الاضبٛع ايجاْٞ

  

 

 تأخس الموظفين: 5/2

 ٛظؿين علد ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد.زصد تأخس الم 5/2/4

 غياب الموظفين: 5/3

 زصد قساز اؿطِ ضُٔ ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد. 5/3/13

 اضتئراٌ الموظفين: 5/4

 تجبٝت ٚقت الاضت٦رإ ٚٚقت ايعٛد٠ في ايلدْاَر اؿاضٛبٞ المعتُد َٔ ايٛشاز٠. 5/4/2

 

 

 تأخس الطلاب : 5/1

 زصد سالات تأخس ايطلاب في ايٓعاّ اؿاضٛبٞ المعتُد َٔ ايٛشاز٠ . 5/1/5

 غياب الطلاب : 5/2

 زصد سالات تأخس ايطلاب في ايٓعاّ اؿاضٛبٞ المعتُد َٔ ايٛشاز٠ . 5/2/5
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 البريد الوازد: 5/1

 اضتكباٍ جمٝع المساضلات ايتي تسد إلى المدزض١. 5/1/1

 ( أٚ عٔ طسٜل ايلدْاَر اؿاضٛبٞ.01-03-تطذٌٝ جمٝع المساضلات بطذٌ ايٛازد ايعاّ نمٛذز )ّ.ّ.ع.ٕ 5/1/2

 .ٚضع زقِ ايٛازد ايعاّ في أع٢ً أٍٚ ٚزق١ يًسضاي١ 5/1/3

 عسض جمٝع َا ٜسد ع٢ً المدٜس يًتٛدٝ٘. 5/1/4

 سؿغ جمٝع المساضلات بالمًؿات المدصص١. 5/1/8

 َتابع١ ايتٓؿٝر يًُساضلات ايتي ؼتاز إلى زدٚد. 5/1/9

 البريد الصادز: 5/2

 اضتكباٍ جمٝع المساضلات ايصادز٠ َٔ المدٜس ٚتطذًٝٗا. 5/2/1

5/2/2 
( أٚ عٔ 03-03-لمدزض١ يًذٗات اـازد١ٝ بطذٌ ايصادز نمٛذز )ّ.ّ.ع.ٕتطذٌٝ نٌ خطاب ٜصدز َٔ ا

 طسٜل ايلدْاَر اؿاضٛبٞ .

 ٚضع زقِ ايصادز ايعاّ ع٢ً اـطاب ٚنريو تازٜذ اـطاب ٚعدد المسؾكات. 5/2/3

 ٚضع اـطاب داخٌ َعسٚف يًشؿاظ ع٢ً ايطس١ٜ. 5/2/4

 ٚضع ْطد١ َٔ نٌ خطاب َسضٌ بمًـ ايصادز. 5/2/5

 تطذٌٝ اـطاب الأصٌ بطذٌ ايتٛدٜع يًتطًِٝ. 5/2/6

 َتابع١ تطذٌٝ اضِ ٚتٛقٝع المطتًِ في ضذٌ ايتٛدٜع بعد الاضتلاّ. 5/2/7

 .(04-03-تطذٌٝ أصٍٛ المساضلات بطذٌ تٛدٜع المعاَلات نمٛذز )ّ.ّ.ع.ٕ 5/2/8
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 توزيد اللتب :  5/1

5/1/1 
ؼدٜد ايهتب المكلذس١ إضاؾتٗا يًُسنص بدا١ٜ نٌ عاّ دزاضٞ ٚؾكا يًكٛا٥ِ ايتي ؼدد َٔ ايٛشاز٠ ٚبما 

 .ٜتٓاضب َع ايعٌُ ايتعًُٝٞ 

  .١ يًػؤٕٚ المدزض١ٝزؾع خطاب بايهتب المكلذس١ إضاؾتٗا يٛنٌٝ المدزض 5/1/2

 فَسضة اللتب وتصييفَا :  5/2

 تطذٌٝ َا ٜسد لمسنص َصادز ايتعًِ َٔ ايهتب ٚالمٛاد ايتع١ًُٝٝ في بطاق١ ايعٗد ٚؾل ايُٓٛذز ايطابل . 5/2/1

 .ٚتصٓٝـ ايهتب ٚالمسنص ٚؾل ايٓعاّ المعتُد )دٜٟٛ ايعػسٟ يًتصٓٝـ( ١ؾٗسض 5/2/2

  .لمعتُدختِ ايهتب باـتِ ا 5/2/3

  .ٚضع ايهتب ع٢ً ايسؾٛف سطب ايتصٓٝـ ايعاّ يًُهتب١ 5/2/4

 الاضتعازة :  5/3

 إعداد وتجَيص الطجلات التالية : 5/3/1

 .(01-05-ضذٌ اضتعاز٠ خاص بايطلاب ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/3/1/1

 .(02-05-ضذٌ اضتعاز٠ خاص بالمٛظؿين ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/3/1/2

 .(03-05-ضذٌ شٜازات ايؿصٍٛ لمسنص َصادز ايتعًِ ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/3/1/3

 .(04-05-ضذٌ ايلذدد ايَٝٛٞ ع٢ً َسنص َصادز ايتعًِ ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/3/1/4

 إغعاز المعًُين بايٓػسات ايلذب١ٜٛ ٚايتع١ًُٝٝ ايتي حقتٜٛٗا المسنص بصؿ١ دٚز١ٜ . 5/3/2

 .ص١ بالاضتعاز٠ ٚٚضعٗا في َهإ بازش في المسنص ٚالمدزض١طباع١ ايتعًُٝات اـا 5/3/3

  .تٓعِٝ الاضتعاز٠ ٚالاغساف عًٝٗا 5/3/4

  .ايتٓطٝل بين أَين المسنص ٚبين المعًُين سٍٛ شٜاز٠ ايؿصٍٛ 5/3/5

 اتباع الخطوات التالية عيد اضتعازة اللتب :  5/3/6

 .ايتأند َٔ ٚدٛد ايهتاب في المسنص 5/3/6/1

  .ايتأند َٔ إٔ ايهتاب ٜطُح باضتعازت٘ 5/3/6/2

  .تدٜٚٔ َعًَٛات الاضتعاز٠ في ايطذٌ اـاص بريو 5/3/6/3

 .إبلاؽ المطتعلر بايؿلذ٠ المحدد٠ يلاضتعاز٠  5/3/6/4

 .تطًِٝ ايهتاب يًُطتعلر 5/3/6/5

 .ٚ قبٌ عٓد تأخس تطًِٝ ايهتاب تتِ كاطب١ المطتعلر في ايٛقت المحدد أ 5/3/6/6

  .اضتلاّ ايهتاب َٔ المطتعلر في ايٛقت المحدد أٚ قبٌ 5/3/6/7

  .تدٜٚٔ تازٜذ ٚٚقت إعاد٠ ايهتاب في ايطذٌ اـاص بريو 5/3/6/8

  .ايتأند َٔ ضلا١َ ايهتاب 5/3/6/9

  ٘.إعاد٠ ايهتاب في ايسف اـاص ب 5/3/6/10
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 تطجيل الطلاب للنكسزات الدزاضية )مدازس ىعاو المكسزات (: 5/5

 التطجيل الحس مً الجدول العاو: 5/5/9

5/5/9/4 
ايتأند َٔ اؿٌُ ايدزاضٞ َٚٓاضبت٘ لمطتٟٛ ايطايب ْٚتا٥ذ٘ ٚؾل خطت٘ ايدزاض١ٝ المكلذس١ ٜعتُد نمٛذز 

 .ايطايب تطذٌٝ َكسزات

 التطجيل المبلس: 5/5/11

5/5/11/3 
تٓاضبِٗ ٚؾل اؿد المطُٛح ب٘ َٔ المكسزات ٚٚؾل  الادتُاع َع ايطلاب لاختٝاز المكسزات ايدزاض١ٝ آيتي

 .ايتدصص ٚايتأند َٔ لاسِٗ في المتطًبات ايطابك١

5/5/11/4 
َٔ اؾدٍٚ المكلذح ٚؾكا يًُٓٛذز )ٚ.ط.ع. اعتُاد نمٛذز تطذٌٝ َكسزات ايطايب بعد تعب٦ت٘ َٔ قبٌ ايطايب 

 .( بعد المػاٚز٠ َع٘ ٚالمٛاؾك١ ع01-03ً٘ٝ-ٕ

 .( بعد اْتٗا٤ ؾلذ٠ اؿرف05-01-يًطايب ٚؾكا يًُٓٛذز )ٚ.ط.ع.ٕ الاناديمٜٞطًِ ْطد١ َٔ ايطذٌ  5/5/11/6

 حرف واضافة المكسزات الدزاضية )مدازس ىعاو المكسزات ( : 5/6

5/6/5 
ٚتصٜٚدِٖ بايُٓاذز َٚٓاقػتِٗ ٚتٛدِٝٗٗ  الإضاؾ١ايطلاب ايساغبين في ادسا٤ عًُٝات اؿرف ٚاضتكباٍ 

 .ٖا َٔ َعًُٛ المكسزات ايدزاض١ٝ١ٝ عدد ايطاعات ٚتٛدِٝٗٗ باعتُادٚايتأند َٔ ْعاَ

5/6/7 
تٗا ٚاعتُادٖا َٔ َعًِ المكسز َٚسادع الإضاؾ١ايتأند َٔ اضتٝؿا٤ جمٝع ايبٝاْات في نماذز اؿرف ٚ

 .ٚاعتُادٖا ٚتصٜٚد ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب بٗا

 .الإضاؾ١تصٜٚد ايطلاب ظداٚلشِ ايٓٗا١ٝ٥ بعد اْتٗا٤ َٔ عًُٝات اؿرف ٚ 5/6/13
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 قطس المدتلد

 دتبرات :الم 5/1

 قبل بداية العاو الدزاضي : 5/1/1

 .( 01-06-دسد جمٝع قتٜٛات المدتلدات ٚالمٛاد ايهُٝٝا١ٝ٥ ٚؾل ايُٓٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/1/1/1

5/1/1/2 
سصس ايٓاقص ٚايصا٥د ٚايتايـ َٔ الأصٓاف ٚالأدٗص٠ ٚالادٚات في المدتلد ٚزؾعٗا إلى ٚنٌٝ ايػؤٕٚ 

 (. 02-06-المدزض١ٝ ٚؾل نمٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ

5/1/1/8 

 –ضذٌ ايصدادٝات  -سؿغ َٛاد المدتلد المدتًؿ١ ٚتصٓٝؿٗا في ضذلات ايعٗد٠ سطب ايلذتٝب ايتايٞ : 

نػـ ايًٛسات  -نػـ ألزا٤ ايًٛسات المصٛز٠   -ضذٌ الأدٗص٠ ايؿٝصٜا١ٝ٥   –ضذٌ ايهُٝاٜٚات 

 ٚالأقساص المدف١ .نػـ ألزا٤ الأؾلاّ ايع١ًُٝ  -المصٛز٠ المطتدد١َ في أدٗص٠ ايعسض  

  .سؿغ المٛاد ايهُٝٝا١ٝ٥ في أدزاز خاص١ سطب ايٓٛع١ٝ في ايجلاد١ أٚ غسؾ١ ايػاشات أٚ صٓدٚم زًَٞ 5/1/1/9

 .سؿغ ايعٝٓات اؿٝٛا١ْٝ بطسم داؾ١ أٚ ضا١ً٥ 5/1/1/10

5/1/1/11 
ٜهتب قا١ُ٥ بألزا٥ٗا سؿغ الأدٗص٠ ٚالمٛاد ٚالأدٚات ٚالأؾلاّ ٚالأقساص المدف١ في دٚايٝب ٚأزؾـ ٚ

 ٚتعًل ع٢ً ايدٚلاب أٚ ايسف .

5/1/1/12 
أٚ دٗاش مماثٌ يًسقِ المطذٌ في ضذٌ ايعٗد٠ لأغساض اؾٛد٠ ٚضٗٛي١ ايتعسف  ٠نتاب١ أزقاّ ع٢ً نٌ َاد

 عًٝٗا . 

 أثياء العاو الدزاضي : 5/1/2

5/1/2/1 
( بعد الاطلاع ع٢ً خطط 03-06-)ٚ.ّ.ع.ٕٚضع اـط١ ايؿص١ًٝ يًتذازب ايع١ًُٝ في المدتلد ٚؾل نمٛذز 

  .المعًُين ايؿص١ًٝ

  .ؼطلر َتطًبات نٌ ػسب١ قبٌ ّٜٛ َٔ إدسا٥ٗا 5/1/2/2

5/1/2/3 
ايتعإٚ َع َعًِ الماد٠ في إدسا٤ ايتذازب َطبكا قبٌ عسضٗا ع٢ً ايطلاب يًتأند َٔ لاح ايتذسب١ 

 ٚايٓتا٥ر .

  .إدسا٤ ايتذازب ٚاؿؿاظ ع٢ً ضلاَتَِٗطاعد٠ المعًِ ٚايطلاب ع٢ً  5/1/2/5

 .(04-06-ايكٝاّ بتعب١٦ ضذٌ تٓؿٝر ايتذازب ايع١ًُٝ ٚؾل ايُٓٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/1/2/6

  .تستٝب الأدٚات ٚالمهإ ٚتٓعٝؿٗا بعد الاْتٗا٤ َٔ ايتذسب١ 5/1/2/7

  .ؼدٜد المطتًٗو َٔ المٛاد ٚخصُٗا َٔ ايعٗد٠ 5/1/2/8

  .ت اضتعازت٘ َٔ أدٗص٠ ٚأدٚات ٚصٛز داخٌ المدتلد أٚ خازد٘تطذٌٝ َا تم 5/1/2/9
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 المعامل :  5/2

 قبل بداية العاو الدزاضي : 5/2/1

 .(05-06-ُٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕدسد جمٝع قتٜٛات المعاٌَ ٚؾكا يٓ 5/2/1/1

  .سصس ايتذٗٝصات ٚايلداَر ايٓاقص١ ايلاش١َ ٚزؾعٗا إلى ٚنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ 5/2/1/2

5/2/1/8 

 سؿغ ايتذٗٝصات ٚايلداَر ٚتصٓٝؿٗا في ضذلات ايعٗد٠ سطب ايلذتٝب ايتايٞ :

  ضذٌ ايتذٗٝصات الماد١ٜ. 

 ضذٌ ايتذٗٝصات ايلدف١ٝ.  

 يداع١ُ يًُٓٗرنػـ ايٛضا٥ٌ ايتع١ًُٝٝ ا.  

5/2/1/9 
سؿغ ايٛضا٥ٌ ايتع١ًُٝٝ ايداع١ُ ٚالأقساص المدف١ المحت١ٜٛ ع٢ً ايلداَر في دٚلاب ٚتهتب قا١ُ٥ 

   .بألزا٥ٗا ٚتعًل ع٢ً ايدٚلاب

5/2/1/10 
ٚضع ًَصل ع٢ً نٌ دٗاش ٜتطُٔ زقُ٘ المطذٌ في ضذٌ ايعٗد٠ لأغساض اؾٛد٠ ٚضٗٛي١ ايتعسف عًٝ٘ 

 اؾسد . َٔ أدٌ عًُٝات 

  .ايتأند َٔ ٚدٛد طؿاٜات اؿسٜل ٚضلاَتٗا ٚصلاسٝتٗا يًعٌُ 5/2/1/11

 .دٗص٠ َٔ انخؿاض ايتٝاز ايهٗسبا٥ٞ المؿاد٧ايتأند َٔ ٚدٛد َٓعُات يًتٝاز ايهٗسبٞ ؿُا١ٜ الأ 5/2/1/12

 أثياء العاو الدزاضي : 5/2/2

 .شٝح ٚايتٓطٝل َع َعًُٞ اؿاضبت١٦ٝٗ الأدٗص٠ ٚايتأند َٔ عًُٗا بايػهٌ ايص 5/2/2/1

  .تجبٝت ايلداَر المطًٛب١ سطب المٓٗر اـاص بهٌ َسس١ً دزاض١ٝ بعد ايتٓطٝل َع َعًُٞ اؿاضب 5/2/2/2

 .تجبٝت بساَر حما١ٜ الأدٗص٠ َٔ ايؿلرٚضات ٚالاخلذاقات بعد ايتٓطٝل َع َعًُٞ اؿاضب 5/2/2/3

  .ْتٗا٤ َٔ ايدزٚعتستٝب الأدٗص٠ ٚالمهإ بعد الا 5/2/2/4
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 الالتصاو بالدواو السسمي : 5/1

5/1/1 
ٚتٓتٗٞ بعد اْصساف  تبدأ ضاعات دٚاّ ايعاًَين في المدزض١ قبٌ خمظ عػس٠ دقٝك١ َٔ بدا١ٜ اؿص١ الأٚلى

 جمٝع ايطلاب َٔ المدزض١ ، عٝح لا تصٜد عٔ ٚقت ايدٚاّ ايسلزٞ .

5/1/2 
ايتصاّ جمٝع ايعاًَين في المدزض١ عطٛز الاصطؿاف ايصباسٞ ، ٚايرٟ ٜبدأ قبٌ زبع ضاع١ َٔ ايٛقت 

 المكسز يًدٚاّ ايسلزٞ.

5/1/4 
( أٚ ايٓعاّ الإيهلذْٚٞ 01-01-يًُٓٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕتجبٝت ٚقت سطٛز المٛظـ ٚتٛقٝع٘ يًدٚاّ صباسا ٚؾكا 

 المطتددّ.

 إيتصاّ المٛظـ بتٛقٝع الاْصساف في ْٗا١ٜ ايدٚاّ ٚتطذٌٝ ايٛقت ايؿعًٞ. 5/1/5

 تأخس الموظفين: 5/2

 ٜطذٌ المٛظـ المتأخس الز٘ في اـا١ْ اـاص١ بالمتأخسٜٔ َع ضسٚز٠ تدٜٚٔ ٚقت اؿطٛز ايؿعًٞ. 5/2/1

 الموظفين: غياب 5/3

 ييبػي اتباع مايلي مً الموظف: 5/3/1

 الايتصاّ َٔ المٛظـ بايدٚاّ ايسلزٞ. 5/3/1/1

 إغعاز َدٜس المدزض١ قبٌ ايػٝاب بٛقت ناف. 5/3/1/2

 .تكدِٜ طًب الإداش٠ الاضطساز١ٜ لمدٜس المدزض١ قبٌ ايػٝاب بٛقت ناف 5/3/1/3

 بٛع َٔ تازٜذ ايػٝاب.تكدِٜ ايعرز عٔ ايػٝاب خلاٍ أض 5/3/1/4

5/3/5 
في َد٠ أقصاٖا أضبٛع ، ٜٚتِ -إذا تٛؾست-ايسد ع٢ً المطا٤ي١ ٚإزؾام الأعراز ٚايٛثا٥ل ٚايتكازٜس ايلاش١َ

 تطًُٝٗا يٛنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ.

 اضتئراٌ الموظفين: 5/4

 ٌ ْٗا١ٜ ايدٚاّ باتباع الاتٞ:ٜتٛدب ع٢ً المٛظـ الاضت٦رإ َٔ َدٜس المدزض١ عٓد اـسٚز َٔ المدزض١ قب 5/4/1

 إغعاز يًُطؤٍٚ المباغس بطًب الاضت٦رإ. 5/4/1/1

5/4/1/4 
عٓد اـسٚز َٔ المدزض١ بعد َٛاؾك١ المدٜس ٜتِ نتاب١ الاضِ ٚٚقت اـسٚز ٚضبب٘ في ضذٌ الاضت٦رإ أٚ في 

 (.06-01-ايٓعاّ اؿاضٛبٞ المطتددّ ٚؾل نمٛذز زقِ )ٚ.ّ.ع.ٕ

  

 

 صسف الأصياف : 5/2

 .(02-04-اضتلاّ الأصٓاف المطتديم١ ٚالمطتًٗه١ ٚايتٛقٝع عًٝٗا ٚؾل ايُٓٛذز )ٚ.ّ.ع.ٕ 5/2/6

  .إعاد٠ الأصٓاف المطتديم١ يًُطتٛدع قبٌ ْٗا١ٜ ايعاّ ايدزاضٞ ٚتطًُٝٗا يًُطاعد الإدازٟ 5/2/7

 فكداٌ أو تلف الاصياف : 5/3

  .أٚ تًؿ٘ صٓـ ٜكّٛ المٛظـ بإبلاؽ ٚنٌٝ ايػؤٕٚ المدزض١ٝ عٓد ؾكدإ 5/3/1
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 البريد الوازد: 5/1

 تٛصٌٝ نٌ زضاي١ يًذ١ٗ المع١ٝٓ بالمدزض١ سطب تٛدٝ٘ المدٜس. 5/1/6

 بريد الصادز:ال 5/2

 ٚضع المساضلات داخٌ ايطذٌ ٜٚتِ تطًُٝٗا ب٘. 5/2/9

 ٜطًِ ضذٌ ايتٛدٜع يد٣ ضهستلر َدٜس المدزض١ يًسدٛع إيٝ٘ عٓد اؿاد١. 5/2/11

  

 
 الالتصاو بالدواو السسمي : 5/1

 ؾتح ٚإغلام أبٛاب المدزض١ ٚؾكا يًتعاَِٝ ايٛازد٠. 5/1/3

 

 

 تطجيل الطلاب للنكسزات الدزاضية )مدازس ىعاو المكسزات (: 5/5

 :ل العاوالتطجيل الحس مً الجدو 5/5/9

 .الاناديمٞتعب١٦ نمٛذز تطذٌٝ المكسزات ٚعسض١ ع٢ً المسغد  5/5/9/3

 التطجيل الحس مً الجداول المعدة ) الصسائح(: 5/5/10

 الاناديمٞ.تعب١٦ نمٛذز تطذٌٝ المكسزات ٚعسض١ ع٢ً المسغد  5/5/10/4

 ْطد١ المسغد الاناديمٞ ٚحقتؿغ بٓطد١ ي٘ اعتُاد ددٍٚ تطذٌٝ المكسزات َٔ ٚنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ٚتطًِٝ 5/5/10/8

 التطجيل المبلس: 5/5/11

 ٚحقتؿغ بٓطد١ ي٘ الاناديمٜٞطًِ ْطد١ َٔ نمٛذز ايتطذٌٝ الاصٌ يٛنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب ْٚطد١ يًُسغد  5/5/11/5

 حرف واضافة المكسزات الدزاضية )مدازس ىعاو المكسزات ( : 5/6

 الاناديمٞ.ٚاعتُادٖا َٔ َعًِ المكسزات ٚتطًُٝٗا يًُسغد  اؾ١الإضتعب١٦ نماذز اؿرف ٚ 5/6/6

 تأجيل الدزاضة )مدازس ىعاو المكسزات (: 5/7

 .( ؾصٍٛ دزاض١ٝ ط١ًٝ المسس١ً ايجا3١ْٜٛيجٛش يًطايب ايتأدٌٝ لمستين ع٢ً الا تصٜد َد٠ ايتأدٌٝ عٔ ) 5/7/1

 .جس َٔ عاّأن أٚيجٛش يًطايب ايتأدٌٝ لمد٠  ؾصٌ دزاضٞ ناٌَ  5/7/2

 .ٜتِ تعب١٦ طًب تأدٌٝ ايدزاض١ قدد ؾٝ٘ ايؿلذ٠ ايص١َٝٓ ٚتكديمٗا يٛنٌٝ غؤٕٚ ايطلاب 5/7/3

 

 في ساي١ عٛد٠ ايطايب إلى المدزض١ في ْؿظ ايّٝٛ  ٜكّٛ بايتٛقٝع ع٢ً ضذٌ الاضت٦رإ. 5/3/7 
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