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الدليل الإداري
لفئة المشرف التربوي المتميز



إعداد 
اللجنة العلمية 


 
طبعة مطورة 1436هـ


  



أولاً :
الإطار العام للدليل

مقدمة:
تهدف "جائزة التربية والتعليم للتميز"إلى تشجيع و إبراز الممارسات التربوية المتميزة في كافة قطاعات وزارة التربية والتعليم على مستوى الميدان، وتسعى إلى تحقيق الأهداف الفرعية التالية:
1. تشجيع التميز في التعليم العام، وتقدير الإدارة والمدرسة، والمعلم، والمرشد الطلابي, والمشرف التربوي.
2. نشر ثقافة التميز، والإبداع، والجودة، والالتزام، والإتقان.
3. إبراز دور المشرف والمشرفة وأهميتهما ومكانتهما في المجتمع.
4. إذكاء روح التنافس الشريف بين التربويين والتربويات, لتقديم أفضل ما لديهم من ممارسات.
5. تطوير الممارسات التربوية والإدارية، والارتقاء بمستوى الأداء.
 وقد تم الاتفاق على تحديد مجموعة من المفاهيم الرئيسة، منها:
المجالات 
هي الموضوعات الأساسية التي تتضمنها منظومة المشرف التربوي المتميز.
المعايير 
 هي عبارات وصفية تحدد بوضوح ما يجب على المشرف التربوي المتميز معرفته, والقيام بممارسته داخل مدرسته.
المؤشرات  
هي عبارات تصف الأداء والسلوك الذي يتوقع من المشرف التربوي المتميز أن يؤديه, للوفاء بمتطلبات المعيار.
المشرف التربوي المتميز  
هو التربوي القادر على الإشراف على المستفيدين, وتمكينهم من بناء شخصياتهم بالمهارات والمعارف والقيم التي تمكنهم من المنافسة والتعامل مع معطيات العصر ومتغيراته في ضوء مجموعة من المعايير المحددة.



الترشيح 
يحق الترشيح لجميع المشرفين التربويين والمشرفات التربويات السعوديين والسعوديات بكافة إدارات التعليم داخل المملكة، وكذلك بالمدارس السعودية في الخارج، على أن تستوفى الشروط التالية:
1. أن يكون للمرشح سيرةً محمودةً، وسمعة حسنة. 
2. أن يكون للمرشح مساهمات فاعلة وملموسة.
3. أن يتميز المرشح بأنه مبادر ومبدع ومبتكر 
4. أن يكون المرشح على رأس العمل, ويمارس الإشراف بقرار من صاحب الصلاحية.
5. أن يكون للمرشح خبرة في مجال عمله لا تقل عن ثلاث سنوات.
6. أن يكون حاصلاً على مؤهل عال من مؤسسة معترف بها.
7. ألا يكون قد سبق فوزه بالجائزة على المستوى الوطني خلال خمس سنوات سابقة قبل عام الترشح.
8. أن لا يكون المشرف التربوي مرشحا للجائزة عن إدارته التعليمية أكثر من مرتين للمستوى الوطني خلال خمس سنوات. 

فئة المشرف التربوي المتميز 
الجائزة متاحة للمشرفين والمشرفات المتميزين من السعوديين والسعوديات في جميع أنواع ومراحل التعليم.

ملف التقديم  
يتم التقديم إلكترونيًا على موقع الجائزة ومن ثم تحميل ملف الترشيح، واستكمال باقي البيانات وإرساله رسميًا من مكتب التربية والتعليم إلى إدارة التعليم.

مكونات ملف التقديم 
1. المكونات الإدارية:
1 – 1 أنموذج بيانات المرشح.
1 – 2 أنموذج تعهد بصحة البيانات والمرفقات.
1- 3  أنموذج موافقة مكتب التربية والتعليم/جهة العمل للمرشح. 
1- 4  أنموذج خطابات التوصية. 
1- 5 أنموذج السيرة ذاتية.
1- 6 أنموذج مفتاح بطاقة المعايير. 
1- 7 أنموذج بطاقة المعايير
1-8 أنموذج بطاقة الرصد. 

2. المكونات الفنية:
يوضح المرشح - كتابياً وبأدلة ملموسة-  تمكنه من المهارات التالية:
2 – 1 المجال الأول: التمكن العلمي والتنمية المهنية.
2 – 2 المجال الثاني: قيادة العمليات الاشرافية .
2 – 3 المجال الثالث: المبادرات الابداعية. 
2 – 4 المجال الرابع: الاشراف الالكتروني .
2 – 5 المجال الخامس: أخلاقيات المهنة والاتصال.

مراحل التقييم للمرشح 
1. مرحلة التقييم على مستوى مكتب التربية والتعليم 
	يقوم مدير مكتب التربية والتعليم (بنين / بنات ) من خلال لجنة بمراجعة طلبات المرشحين والتأكد من انطباق الشروط عليهم، ويتم تقييمهم في ضوء المعايير الفنية المحددة، والرفع بمرشح ومرشحة عن مكتب التربية والتعليم في كل فئة من فئات الجائزة إذا حصل على (80٪) فأكثر من درجات بطاقة التقييم.

2. مرحلة التقييم على مستوى إدارة التعليم 
يقوم مدير الإدارة من خلال لجنة بمراجعة طلبات المرشحين والتأكد من انطباق الشروط عليهم، ويتم تقييمهم في ضوء المعايير الفنية المحددة، والرفع بمرشح ومرشحة عن الإدارة للوزارة للتنافس على المستوى الوطني في كل فئة من فئات الجائزة إذا حصل على (80٪) فأكثر من درجات بطاقة التقييم.
	بالنسبة للمرشحين من المدارس السعودية بالخارج تقوم إدارة المدارس السعودية بالخارج بوزارة التربية والتعليم بتقييم المرشحين والمرشحات التابعين لها؛ ليتم الرفع بمرشح ومرشحة للمنافسة على المستوى الوطني ، وذلك وفقاً لنفس آليات الترشيح والتقييم  في كل فئة من فئات الجائزة إذا حصل على (80٪) فأكثر من درجات بطاقة التقييم.

3. مرحلة التقييم النهائي على المستوى الوطني 
	تقوم أمانة الجائزة (اللجنة العلمية) بمراجعة ملفات المرشحين من إدارات التربية والتعليم بالمملكة، وكذلك المرشحين عن إدارة المدارس السعودية بالخارج، والتأكد من انطباق الشروط عليهم، وحصول كل منهم على (80٪) فأكثر من درجات بطاقة التقييم في المرحلة السابقة، والاطلاع على كافة شواهد التميز الأخرى. ويتم تقييمهم في ضوء المعايير الفنية المحددة.





ثانياً: 
نماذج التقديم

أنموذج رقم (1-1)
بيانات المشرف التربوي المرشح

	اسم المرشح :
	

	التخصص الاشرافي:
	                             التخصص العلمي:

	المؤهل الأساسي :	
	

	ثانيا: الأداء الوظيفي:
	

	تقارير تقييم الأداء في السنوات الثلاث الأخيرة:
	العام
	
	
	

	
	التقدير
	
	
	

							المتوسط : (        % )

	مكتب التربية والتعليم
	

	إدارة التعليم
	

	طبيعة العمل الاشرافي
	

	بيانات التواصل
	هاتف
	
	جوال
	

	
	فاكس
	
	هاتف آخر
	

	
	بريد الكتروني
	







أنموذج رقم (1-2)
تعهد بصحة البيانات
	أقر أنا /                                                                  المرشح لفئة المشرف المتميز بأن جميع البيانات الواردة في هذا الطلب صحيحة وأنني مسئول عنها مسئولية كاملة، وفي حالة ثبوت عدم صحتها أو أي تلاعب أو تزوير فيها يحق لأمانة الجائزة أو من تفوضه اتخاذ ما يرون من إجراءات بالإضافة إلى الإجراءات النظامية السارية.


اسم المرشح :
التوقيـــع :
التـاريــخ :     /    /      143 هـ

المصادقة على صحة البيانات
	أقر أنا/								بصفتي مدير مكتب التربية والتعليم التي يعمل بها المشرف/ المشرفة                                    

بأن التعهد تم توقيعه بمعرفتي، وبذلك يصبح مسئولاً مسئولية كاملة عنه.
اسم المدير :
التوقيـــع :
التـاريــخ :     /    /   143 هـ
                                                         ختم المكتب

أنموذج رقم (1-3)
موافقة مكتب التربية / جهة العمل  الترشيح

يشهد مكتب التربية والتعليم / إدارة الإشراف التربوي                                             
إدارة التربية والتعليم بـ 
بأن المشرف/ المشرفة  
الذي يشغل وظيفة مشرف تربوي تخصص                                       
متميز في الأداء المهني ومتعاون مع الإدارة وتنطبق عليه شروط الترشيح، وبذلك نرشحه ليمثل المكتب/ الادارة في جائزة التميز على مستوى إدارة التربية والتعليم. 

اسم الرئيس المباشر:
التوقيـــع :
التـاريــخ :     /    /   143 هـ
                                                         ختم المكتب / الادارة

أنموذج رقم (1-4)
خطاب توصيه

أوصى أنا  /
ووظيفتي  :                                        (الرئيس المباشر)
ومؤهلي العلمي :
بترشيح المشرف/ المشرفة :
لجائزة التربية والتعليم للتميز حيث إنه مشرف متميز  في الأداء الاشرافي، ومتعاونٌ مع الزملاء والإدارة والمجتمع المحيط.
ومعرفتي به هي:
 



و أتعهد بالرد على استفسارات لجنة تحكيم الجائزة سواء بالجوال أو بريدي الإلكتروني
الموصـــــي:  
الاســــــم :  
الوظيـــــفة:  
رقم الهويـــة :                                 نوعها :  
الجـــــوال :  
البريد الالكتروني:  
                                                    التوقيع 

أنموذج رقم (1-5) 
	
نموذج بيانات المرشح


	الاسم
	 

	رقم الهوية الوطنية
	
	تاريخها
	

	النوع:
	(  )   ذكر                                  (  )   أنثى

	تاريخ الميلاد:
	

	الجامعة (للمؤهل الأساس)
	
	الكلية
	

	القسم المتخرج منه
	
	التخصص
	

	مسمى المؤهل العلمي الأساس
	

	سنة التخرج
	
	سنوات الخبرة المعتمدة
	

	المؤهلات الإضافية
	المؤهل
	الكلية /الجامعة
	سنة الحصول عليه

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	الخبرات العملية
	






	الدورات التدريبية المعتمدة الحاصل عليها
	




	المؤلفات المنشورة والبحوث
	






	المهارات الشخصية
	






	ما يرغب المرشح في إضافته عن نفسه
	














ثالثاً: 
بطاقة المعايير


أنموذج رقم (1-6)
مفتاح بطاقة المعايير :
	م
	المجالات
	المعايير
	المؤشرات
	الدرجة المستحقة

	1. 
	المجال الأول: التمكن العلمي والتنمية المهنية.
	4
	9
	36

	2. 
	المجال الثاني: قيادة العمليات الاشرافية .
	4
	14
	56

	3. 
	المجال الثالث: المبادرات الابداعية. 
	2
	6
	24

	4. 
	المجال الرابع: الاشراف الالكتروني .
	4
	11
	44

	5. 
	المجال الخامس: أخلاقيات المهنة والاتصال.
	4
	12
	48

	 
	المجموع
	18
	52
	208



   ينبغي على لجان التقييم في كل مرحلة (مكتب التربية – إدارة التربية والتعليم) أن تضع استمارة التقييم (أنموذج رقم 1 - 7) وبطاقة الرصد (أنموذج 1- 8) منفصلة، وإرفاقها مع ملف الترشيح، حيث أن عدم وجودها سيؤدي إلى استبعاد المرشح.











أنموذج رقم (1-7)
بطاقة المعايير
أولا : مجال التمكن العلمي والتنمية المهنية
	م
	المعيار
	المؤشرات
	التقويم

	
	
	
	متميز
(4)
	جيد جدا (3)
	جيد
( 2)
	مقبول
(1)

	1
	التمكن من التخصص العلمي في مجال العمل
	[bookmark: _Ref335770399]1- يتابع مستجدات التخصص الإشرافي.
	
	
	
	

	1. 
	
	2- يمتلك المؤهلات العلمية المناسبة.[footnoteRef:1] [1: ] 

	
	
	
	

	2
	التمكن من البحث العلمي
	1-يتمكن من مهارات البحث العلمي في مجاله الإشرافي.
	
	
	
	

	2. 
	
	2- ينشر بحوثاً ومؤلفات في مجاله الإشرافي. 
	
	
	
	

	3
	التنمية المهنية المستدامة 
	1-يحقق التنمية المهنية الذاتية. 
	
	
	
	

	
	
	2-يحقق التنمية المهنية الجماعية. 
	
	
	
	

	4
	إدارة الحاجات التدريبية للمستفيدين.
	1- يحدد الحاجات التدريبية للمستفيدين.
	
	
	
	

	
	
	2- يلبي الحاجات التدريبية للمستفيدين.
	
	
	
	

	
	
	4- يقوِم البرامج التدريبية الملبية لحاجات المستفيدين.
	
	
	
	





المجال الثاني : قيادة العمليات الإشرافية
	م
	المعيار
	المؤشر
	التقويم

	
	
	
	متميز
(4)
	جيد جدا (3)
	جيد
( 2)
	مقبول
(1)

	1
	التخطيط  للعملية الإشرافية وفق منهجية علمية
	1-يحلل واقع ممارساته الإشرافية. 
	
	
	
	

	
	
	2-يعد خطة إشرافية تشغيلية. 
	
	
	
	

	2
	تبني الحوافز الإيجابية لدعم العملية التعليمية.
	1-يعزز الأداء المتميز.
	
	
	
	

	
	
	2-يقدم تغذية راجعة محفزة للمستفيدين.
	
	
	
	

	
	
	3-يشجع التعاون والمنافسة الإيجابية بين المستفيدين. 
	
	
	
	

	3
	تنفيذ أساليب إشراف متنوعة.
	1-ينفذ الزيارات بشكل متميز.
	
	
	
	

	
	
	2-يطبق المداولات الإشرافية.
	
	
	
	

	
	
	3-يفعل تبادل الزيارات بين المستهدفين.
	
	
	
	

	
	
	4-يفعل المشاغل التربوية
	
	
	
	

	
	
	5-يفعل النشرات التربوية والقراءات الموجهة.
	
	
	
	

	
	
	6-يفعل الندوات الإشرافية.
	
	
	
	

	
	
	7-يفعل البحوث الإجرائية في مجاله الإشرافي.
	
	
	
	

	4
	تقويم الأداء الإشرافي.
	1- يقيس الأثر الإشرافي.
	
	
	
	

	
	
	2-يعد تقريرا نهائيا عن واقع عمله الإشرافي.
	
	
	
	




المجال الثالث:  المبادرات الإبداعية 
	م
	المعيار
	المؤشر
	التقويم

	
	
	
	متميز
(4)
	جيد جدا (3)
	جيد
( 2)
	مقبول
(1)

	1

	تصميم برامج إبداعية ووقائية  جديدة ومطورة.
	1- يطور تطبيقات ومنهجيات العمليات الإشرافية.
	
	
	
	

	
	
	2- يقدم أفكارا إبداعية للتحديات.
	
	
	
	

	
	
	3- يفعل التحسين المستمر في تنفيذ البرامج الإشرافية.
	
	
	
	

	
	
	4- يطور تجارب وأنماط إشرافية مستفادة من الدول الأخرى.
	
	
	
	

	
	
	5- يشجع على الحصول على براءات اختراع في العملية التعليمية. 
	
	
	
	

	2
	تطبيق بعض أدوات القياس والتقويم في العمل الإشرافي.
	1- يعمل المشرف وفق آلية لقياس رضا المستفيدين .
	
	
	
	



المجال الرابع: الإشراف الإلكتروني
	م
	المعيار
	المؤشر
	التقويم

	
	
	
	متميز
(4)
	جيد جدا (3)
	جيد
( 2)
	مقبول
(1)

	

1
 



	تفعيل برامج الإشراف الإلكتروني.

	1-  يوثّق الأعمال والمهام الإشرافية إلكترونياً.
	
	
	
	

	
	
	2-   يتابع البيانات ويحدّث إحصائياتها.
	
	
	
	

	
	
	3-  توجد صفحة إلكترونية للمشرف التربوي .
	
	
	
	

	
	
	4-  ينوّع مصادر التقويم الإلكتروني للأداء الوظيفي .
	
	
	
	

	
	
	5-  ينشر الأساليب الإشرافية على نطاق أوسع.
	
	
	
	

	2
	التفاعل الإلكتروني النشط .

	1-  يمتلك مجموعة حسابات في مواقع النشر والأوعية الإلكترونية
	
	
	
	

	
	
	2-  يتواصل إلكترونياً مع الميدان التربوي.
	
	
	
	

	
	
	3-  يوظف تقنيات الاتصال الحديثة في الأعمال والأساليب الإشرافية.
	
	
	
	

	3
	توظيف أنظمة وتجهيزات التعلم الإلكتروني الحديثة في الأعمال الإشرافية.
	 1-  يوظف أنظمة التعلم الحديثة في إنشاء نماذج مميزة لمقررات تعليمية إلكترونية
	
	
	
	

	
	
	 2-  يوظف تقنية المعلومات في الأساليب الإشرافية المتنوعة
	
	
	
	

	4
	قياس أثر الإشراف إلكترونياً.
	1-   يقيس فاعلية استخدام التقنية في الأساليب الإشرافية ومدى مساهمتها في تلبية الحاجات .
	
	
	
	





المجال الخامس: أخلاقيات المهنة والاتصال
	م
	المعايير
	المؤشرات
	التقويم

	
	
	
	متميز
(4)
	جيد جدا (3)
	جيد
( 2)
	مقبول
(1)

	1  
	الاعتزاز بمهنة الإشراف التربوي . 

	1-يكون اتجاهاً إيجابياً نحو المهنة .
	
	
	
	

	
	
	2-يقدم صورة إيجابية عن المشرف التربوي.
	
	
	
	

	
	
	3-ينجز المهام الموكلة إليه بدقة، وفي مواعيدها المحددة.
	
	
	
	

	2 
	الالتزام بالأخلاقيات المهنية في التعامل مع المستفيدين.
	1. يلتزم بقيم وأخلاقيات المهنة.
	
	
	
	

	
	
	2- يكون عادلا في التعامل مع كل المستفيدين.
	
	
	
	

	
	
	3-يتعامل بمرونة ومهنية وشفافية مع المستفيدين.
	
	
	
	

	
	
	4-يهتم بتوجيه المستفيدين الجدد.
	
	
	
	

	3 
	بناء علاقات مهنية وثيقة مع الجهات المستهدفة .
	1- يتواصل بفاعلية مع الجهات ذات العلاقة.
	
	
	
	

	
	
	2-  يتعاون مع الجهات ذات الصلة  لتطوير العملية التعليمية. 
	
	
	
	

	
	
	4-  يشارك في المعارض والمتاحف التربوية المرتبطة بعمله الإشرافي.
	
	
	
	

	4  
	دعم مبدأ الشراكة المجتمعية بين جهة عمله وبين مؤسسات المجتمع ذات العلاقة.
	1- يدعم مبدأ الشراكة بين جهة عمله وبين مؤسسات المجتمع المحلي ذات العلاقة.
	
	
	
	

	
	
	2- يرسخ مبدأ تبادل الخبرات التربوية بين جهة عمله وبين المؤسسات التربوية ذات العلاقة.
	
	
	
	





(أنموذج 1-8) بطاقة الرصد

	
م
	
المجالات
	
المعايير
	
المؤشرات
	
الدرجة الكلية
	
الدرجة المستحقة

	1
	المجال الأول:
التمكن العلمي والتنمية المهنية
	1
	2
	8
	

	
	
	2
	2
	8
	

	
	
	3
	2
	8
	

	
	
	4
	3
	12
	

	2
	المجال الثاني:
قيادة العمليات الإشرافية
	1
	2
	8
	

	
	
	2
	3
	12
	

	
	
	3
	7
	28
	

	
	
	4
	2
	8
	

	3
	المجال الثالث:
المبادرات الإبداعية
	1
	5
	20
	

	
	
	2
	1
	4
	

	4
	المجال الرابع:
الإشراف الإلكتروني
	1
	5
	20
	

	
	
	2
	3
	12
	

	
	
	3
	2
	8
	

	
	
	4
	1
	4
	

	5
	المجال الخامس:
أخلاقيات المهنة والاتصال
	1
	3
	12
	

	
	
	2
	4
	16
	

	
	
	3
	3
	12
	

	
	
	4
	2
	8
	

	المجموع
	18
	52
	208
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