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الدليل الإداري
لفئة العمل التطوعي



إعداد 
اللجنة العلمية 



الطبعة الأولى الدورة السابعة 
العام الدراسي 1436هـ/ 1437 هـ







أولاً:
الإطار العام للدليل

مقدمة:
تهدف "جائزة التربية والتعليم للتميز" إلى تشجيع وإبراز 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، والطالب.
2. نشر ثقافة التميز، والإبداع، والجودة، والالتزام، والإتقان.
3. إبراز دور العمل التطوعي وأهميته ومكانته في المجتمع.
4. إذكاء روح التنافس الشريف ما بين المدارس لتقديم أفضل ما لديهم من ممارسات تطوعية.
5. تطوير الممارسات التطوعية، والارتقاء بمستوى أدائها.

وقد تم الاتفاق على تحديد مجموعة من المفاهيم الرئيسة، منها:
المجالات 
هي الموضوعات الأساسية التي تتضمنها منظومة العمل التطوعي.
المعايير 
هي عبارات وصفية تحدد بوضوح ما يجب على المدرسة القيام بممارسته.
المؤشرات  
هي عبارات تصف الأداء والسلوك الذي يتوقع من المدرسة أن تؤديه للوفاء بمتطلبات معايير العمل التطوعي.


محددات عامة:
1. أن يسهم العمل التطوعي في تحقيق أهداف المرحلة الدراسية.
2. أن يشبع العمل التطوعي احتياجاً مدرسياً أو مجتمعياً.
3. أن يكون مشروع العمل التطوعي قابلاً للتطبيق على المستوى المحلي.
4. أن يسهم العمل التطوعي في تحسين جوانب حياتية مدرسية أو مجتمعية.
5. أن يشارك في العمل التطوعي أكبر قدر ممكن من المجتمع المدرسي بما لا يقل عن 25% من إجمالي أعداد (المعلمين، الإداريين، الطلاب) بالمدرسة.
6. يفضل أن يخدم نوع العمل التطوعي المجتمع التعليمي، ويسمح بأي أنواع أخرى للتطوع (صحي / اجتماعي /إعلامي/ بيئي / اقتصادي....الخ)
7. أن يترتب على المشروع التطوعي نتائج إيجابية على كل من القائمين به والمستفيدين منه.
8. أن يلتزم المشروع التطوعي بالأنظمة المعمول بها في المملكة العربية السعودية.
9.  أن لا يتعارض المشروع التطوعي مع الأنظمة والتعليمات الصادرة عن وزارة التعليم.
الترشيح 
يحق الترشيح لجميع المدارس داخل المملكة (الحكومية، والأهلية، وتحفيظ القرآن)، على أن تستوفى الشروط التالية:
شروط التقدم:
1- أن تمثل المدرسة المتقدمة مرحلة دراسية واحدة في التعليم العام (داخل المملكة) وتكون شواهدها من نفس هذه المرحلة سواء كانت حكومية أو أهلية 
     أو تحفيظ القرآن الكريم.
2- أن تكون للمدارس السعودية بالخارج (خارج المملكة) قرار رسمي من وزارة التعليم ساري المفعول حتى عام التقدم للجائزة. 
3- أن يكون قد مضى على تأسيس المدرسة المتقدمة سواء كانت داخل المملكة أو خارجها ثلاث سنوات فأكثر.
4- أن لا تكون الدلائل والشواهد التي تقدمها المدرسة سواء كانت داخل المملكة أو خارجها قد مضى عليها أكثر من ثلاث سنوات.
ملف التقديم  
يتم التقديم إلكترونيًا على موقع الجائزة ومن ثم تحميل ملف الترشيح، واستكمال باقي البيانات وإرساله رسميًا من المدرسة إلى مكتب التربية والتعليم.
مكونات ملف التقديم 
1. المكونات الإدارية
1 – 1 أنموذج بيانات مدرسة مرشحة.
1 – 2 أنموذج تعهد بصحة البيانات والمرفقات.
1- 3  أنموذج خطابات التوصية.
1- 4  أنموذج مفتاح بطاقة المعايير.
1- 5 أنموذج بطاقة المعايير.
1- 6 أنموذج بطاقة الرصد.
2. المكونات الفنية
توضح المدرسة المرشحة -كتابياً وبأدلة ملموسة-  تمكنها من المهارات التالية:
2 – 1 المجال الأول: الإبداع في المشروع التطوعي.
2 – 2 المجال الثاني: تخطيط المشروع.
2 – 3 المجال الثالث: تنفيذ المشروع.
2 – 4 المجال الرابع: تقويم المشروع.
مراحل التقييم للمدرسة المرشحة 
1. يحق لكل مدير أو مديرة مدرسة يرى في مدرسته التميز في العمل التطوعي ترشيح مدرسته والرفع بطلب إلى مكتب التربية والتعليم.
2. 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 بمدرسة مرشحة من مدارس البنين أو مدارس البنات عن مكتب التربية والتعليم إذا حصلت على (80٪) فأكثر من درجات بطاقة التقييم.
3. مرحلة التقييم على مستوى إدارة التعليم 
يقوم مدير الإدارة من خلال لجنة بمراجعة طلبات المدارس المرشحة والتأكد من انطباق الشروط عليها، ويتم تقييمها في ضوء المعايير الفنية المحددة، والرفع بمدرسة مرشحة واحدة سواء من البنين أو البنات عن الإدارة للوزارة للتنافس على المستوى الوطني إذا حصلت المدرسة في العمل التطوعي المتميز على (80٪) فأكثر من درجات بطاقة التقييم.
4. مرحلة التقييم النهائي على المستوى الوطني 
تقوم أمانة الجائزة (اللجنة العلمية) بمراجعة ملفات المرشحين من إدارات التعليم بالمملكة، وكذلك المرشحين عن 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)
أنموذج بيانات مدرسة مرشحة
	إدارة التعليم
	

	مكتب التعليم
	

	اسم المدرسة
	

	المرحلة
	
	النوع (بنين /بنات)
	

	الرقم التعريفي
	
	
	

	تاريخ الإنشاء
	

	تاريخ الانتقال للمبنى الحالي
	

	اسم المدير/ المديرة
	

	عدد المعلمين/ ه
	
	عدد الإداريين/ ه
	

	عدد الفصول
	
	عدد الطلاب/الطالبات
	

	عدد معامل الحاسب 
	
	عدد أجهزة الحاسب
	

	عدد المختبرات العلمية
	
	
	

	عدد أجهزة العرض
	
	
	

	المرافق الأخرى 
	

	نوع التعليم
		 (   ) حكومي
	(  ) أهلي
	(  ) تحفيظ قرآن
	(  ) المدارس السعودية بالخارج




	المدينة
	
	الدولة
	

	بيانات التواصل
	هاتف المدرسة
	
	جوال المدير
	

	
	فاكس
	
	هاتف آخر
	

	
	الموقع الإلكتروني للمدرسة
	

	
	بريد إلكتروني
	



أنموذج رقم (1-2)

أقــــــــــــــر أنا/ .............................................................................................. 
مدير/ مديرة مدرسة .....................................................................................
المرشحة لفئة العمل التطوعي 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 المدير: ..............................................................................................
التوقيـــع: .................................................................................................
التـاريــخ:     /    /      143 هـ.

المصادقة على صحة البيانات
أنا/ ......................................................................................................
بصفتي المشرف المنسق / المشرفة الإدارية لمدرسة ......................................................
بحي ............................................  مدينة ................................................. 
بأن تعهد مدير المدرسة تم توقيعه بمعرفتي، وأن كافة الشهادات مصدقة، وبذلك يصبح مسئولاً مسئولية كاملة عنه.
اسم المشرف: ....................................................................
التوقيـــع: .........................................................................
التـاريــخ:     /    /   143 هـ
                                                    ختم مكتب التعليم

أنموذج رقم (1-3)
خطاب توصية

أنا/ .....................................................................................................
ووظيفتي:	 مشرف عام		 مشرف إدارة مدرسية		 مشرف تربوي
ومؤهلي العلمي: ........................................................................................
أوصي بترشيح مدرسة: .................................................................................
لجائزة التعليم للتميز في فئة العمل التطوعي، حيث إنها إدارة ومدرسة متميزة في العمل التطوعي بالإضافة لتميزها تعليمياً وتربوياً. ومعرفتي بالمدرسة هي:
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
وأتعهد بالرد على استفسارات لجنة تحكيم الجائزة سواء بالجوال أو بالبريد الإلكتروني
الموصـــــي: .................................................................................
الاســــــم: ...................................................................................
الوظيـــــفة: ...............................................................................
رقم الهويـــة: ..........................		نوعها: .....................................
الجـــــوال: .............................. 	البريد الإلكتروني: ..........................
التاريخ   /     /   143 هـ            		التوقيع: ....................................








ثالثاً:
بطاقة المعايير


أنموذج رقم (1-4)
مفتاح بطاقة المعايير
	م
	المجالات
	المعايير
	المؤشرات
	الدرجة المستحقة

	1. 
	المجال الأول: الإبداع في المشروع التطوعي 
	2
	5
	20

	2. 
	المجال الثاني: تخطيط المشروع
	2
	10
	40

	3. 
	المجال الثالث: تنفيذ المشروع   
	3
	10
	40

	4. 
	المجال الرابع: تقويم المشروع
	3
	8
	32

	المجموع
	10
	33
	132



ينبغي على لجان التقييم في كل مرحلة (المدرسة – مكتب التربية – إدارة التعليم) أن تضع استمارة التقييم (أنموذج رقم 1 - 5) وبطاقة الرصد (أنموذج 1- 6) منفصلة، وإرفاقها مع ملف الترشيح، حيث أن عدم وجودها سيؤدي إلى استبعاد المرشح.

أنموذج رقم (1-5)
بطاقة المعايير:
المجال الأول: الإبداع في المشروع التطوعي
يقيس هذا المجال درجة أصالة المشروع التطوعي وجدته وتفرده. 
	م
	المعيار
	المؤشر
	التقويم

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

	1
	امتلاك أفكار إبداعية
	1. يبرز المشروع فكرة أصيلة  متفردة (إبداعية).  
	
	
	
	

	
	1. 
	2. يحمل المشروع شعاراً معبراً لفظياً ورمزياً (تصويرياً) يجسد فيه أهدافه ومضامينه التطوعية.
	
	
	
	

	2
	تقديم قيمة مضافة
	1. يظهر المشروع قيمة مضافة على المستوى الفردي " لمنسوبي المدرسة"
	
	
	
	

	
	
	2. يظهر المشروع قيمة مضافة على مستوى المجتمع المحلي.
	
	
	
	

	
	
	3. يظهر المشروع قيمة مضافة على المستوى الوطني.
	
	
	
	



المجال الثاني: تخطيط المشروع
يقيس هذا المجال الاختيار الواعي للمشروع، وتحديد أهدافه، وتخطيط عملياته وجمع وحصر الوسائل والموارد والإمكانات اللازمة لتحقيقه بواقعية وشمولية.	
	م
	المعيار
	المؤشر
	التقويم

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

	1
	تحديد المشروع التطوعي في ضوء  الاحتياجات الفعلية
	1. يحدد الاحتياجات الواقعية الدافعة للعمل التطوعي بالمدرسة.
	
	
	
	

	
	
	2. يرتب أولويات هذه الاحتياجات الواقعية للمشاريع التطوعية. 
	
	
	
	

	
	
	3. يوصَّف المشروع التطوعي المحدد من قبل المدرسة وفرق عملها.
	
	
	
	

	2
	التخطيط للمشروع  التطوعي
(الإعداد المنظم للمشروع)
	1. يحدد أهداف المشروع وفق الاحتياج  الواقعي الحقيقي. 
	
	
	
	

	
	
	2. يحصر المتطلبات اللازمة للمشروع (سواء المادية أو البشرية....الخ).
	
	
	
	

	
	
	3. يحدد الأنشطة والفعاليات التي تحقق الأهداف. 
	
	
	
	

	
	
	4. يضع جدولاً زمنياً للأنشطة والفعاليات. 
	
	
	
	

	
	
	5. يحدد مؤشرات القياس ( الأهداف – الآليات – النتائج). 
	
	
	
	

	
	
	6. يضع مسارات بديلة لتنفيذ المشروع (التخطيط للطوارئ ).
	
	
	
	

	
	· 
	7. ينشر وثيقة خطة المشروع التطوعي (بالمجتمع المدرسي والمحلي)  بعد اعتمادها من جهة عليا تشرف على المدرسة (صاحب صلاحية).  
	
	
	
	


المجال الثالث: تنفيذ المشروع
يقيس هذا المجال التميز في الإجراءات المتبعة في تنفيذ المشروع التطوعي في ضوء التخطيط المسبق له. 
	م
	المعيار
	المؤشر
	التقويم

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

	1
	الالتزام بإجراءات التنفيذ الأولية
	1. ينشر ثقافة التطوع داخل المدرسة بما يشمل نشر ثقافة المشروع التطوعي الذي سينفذه.
	
	
	
	

	
	
	2. يشكل فرق العمل ويوزع المهام عليها.
	
	
	
	

	
	
	3. يوزع الأدوار على أفراد كل فريق ويدربهم على مشروعه التطوعي.
	
	
	
	

	
	
	4. يوفر الإمكانات المادية اللازمة لتنفيذ المشروع. 
	
	
	
	

	2
	تطبيق إجراءات التنفيذ الأساسية
	1. يعلن عن انطلاق المشروع وفقاً للجدول الزمني المحدد.  
	
	
	
	

	
	
	2. يطبق إجراءات المشروع  في ضوء التخطيط المسبق.
	
	
	
	

	
	
	3. يتابع  تقدم مراحل التنفيذ وفقاً لمؤشرات القياس.
	
	
	
	

	
	
	4. يقدم الدعم اللازم لتحسين عمليات التنفيذ. 
	
	
	
	

	3
	استثمار التقنيات الحديثة
	1. يوظف وسائل الإعلام لخدمة مشروعه التطوعي (وسائل التواصل الاجتماعي أو المواقع الإلكترونية لخدمة المشروع...إلخ).
	
	
	
	

	
	
	2. يستحدث قاعدة بيانات إلكترونية تشمل المستفيدين والمشاركين والداعمين والفعاليات والنتائج المتحققة.
	
	
	
	



المجال الرابع:  تقويم المشروع
يقيس هذا المجال  مدى نجاح المشروع في تحقيق أهدافه. 
	م
	المعيار
	المؤشر
	التقويم

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

	1
	
إعداد أدوات التقويم
	1. يصمم أدوات التقويم  في ضوء أهداف المشروع. 
	
	
	
	

	
	
	2. يحدد العينات المشاركة في تقويم المشروع.
	
	
	
	

	2
	تطبيق أدوات التقويم
	1. يطبق الأدوات ويجمع البيانات من العينات المحددة. 
	
	
	
	

	
	
	2. يعالج البيانات ويحللها ويفسرها.  
	
	
	
	

	
	
	3. يتخذ إجراءات تحسينية في ضوء المخرجات الأولية لمراحل التنفيذ  
	
	
	
	

	3
	عرض نتائج المشروع 
	1. يصدر تقريراً نهائياً حديثاً للمشروع وفق ضوابط كتابة التقارير.
	
	
	
	

	
	
	2. ينشر نتائج المشروع للمستفيدين في المجتمع المدرسي والمحلي حتى عام التقدم للجائزة.
	
	
	
	

	
	
	3. يقدم تقريراً يتضمن جوانب تطويرية للمشروعات التطوعية المستقبلية.
	
	
	
	



أنموذج رقم (1-6)
بطاقة رصد درجات العمل التطوعي المتميز:
	المجالات
	المعايير
	المؤشرات
	الدرجة الكلية
	الدرجة المستحقة

	المجال الأول
الإبداع في المشروع التطوعي
	1
	2
	8
	

	
	2
	3
	12
	

	المجال الثاني
تخطيط المشروع
	1
	3
	12
	

	
	2
	7
	28
	

	المجال الثالث
تنفيذ المشروع   
	1
	4
	16
	

	
	2
	4
	16
	

	
	3
	2
	8
	

	المجال الرابع
تقويم المشروع
	1
	2
	8
	

	
	2
	3
	12
	

	
	3
	3
	12
	

	المجموع
	10
	33
	132
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