[image: image1.jpg]Ministry of Education







سجل متابعة وتطوير أداء وكيل الشؤون المدرسية في المدرسة
الهدف العام: تطوير أداء أطقم العمل التعليمية والإشرافية .
الجهةالمشرفة: تطوير أداء وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .
الجهة المساندة:وكالة التعليم .
مسئولو التنفيذ: مركز المعلومات التربوية .
مسئولوالمراجعة: مدير المدرسة والمشرفون التربويون .
أهمية السجل :
1. يستهدف جميع المعلومات في سجلات إلكترونية وحفظها في نظام نور .
2. يوفر مرجعية فنية وإدارية لتقويم وتطوير داء أطقم العمل التربوي .
3. يمنح القادة التربويين فرصاً أوفر لتحسين أداء منظومة عملهم .
4. يركز على الأداء الفعلي .
5. يوفر قاعدة بيانات مرجعية علمية موثقة لاختيار القيادات المدرسية وتطويرها مهنياً .
6. يهيئ الميدان لتوطين العمليات الإشرافية القابلة للتوطين .
7. يوفر معلومات دقيقة عن الاحتياجات التدريبية تساهم في بناء برامج التطوير المهني للقيادة المدرسية .
* إرشادات عامة:
1. يتم تعبئة السجل من قبل مدير المدرسة من واقع الأداء الإداري والتربوي والتعليمي الفعلي للوكيل .
2. يعد هذا السجل خاصاً لاستخدام مدير ومشرف الإدارة المدرسية ومدير مكتب التربية والتعليم .
3. يعبأ السجل بواقع كل أسبوعين للوكيل في الشهر الأول لتكليفه، ثم كل ثلاثة أسابيع في الشهر الثاني، وكل أربعة أسابيع في الفصل الثاني . 
4. يعبأ السجل بواقع كل أربعة أسابيع للوكيل الذي يقل مجموع درجاته عن (115) درجة .
5. يعبأ السجل بواقع كل ستة أسابيع لبقية الوكلاء . 
6. يطلع وكيل المدرسة على هذا السجل .
7. يشترك مشرف الإدارة المدرسية ومدير المدرسة مع الوكيل في رسم خطة التطوير .
8. يتم إدخال البيانات بدقة وعناية في الوقت المحدد .
9. يقوم مدير مكتب التربية والتعليم بمراجعة السجل وإبداء رأيه بشأنه .
أولاً /  البيانات الوظيفية :
	الاسم
	
	السجل المدني
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	المستوى/الدرجة
	

	اسم المدرسة
	
	إدارة التربية والتعليم
	
	المرحلة الدراسية
	

	عدد الساعات العامة
	
	عدد أيام الغياب 
	
	عدد ساعات التأخر والخروج المبكر 
	

	عدد الساعات التدريبية في التخصص
	

	حجم الفجوة للعام المنصرم
	في اختبار القدرات
	

	
	في الاختبار التحصيلي
	


	متوسط التقييم للوكيل

	الفصل الدراسي الاول
	

	الفصل الدراسي الثاني
	

	نهاية العام
	


1) البيانات العلمية :
	عدد
	مسمى المؤهل
	جهة الاصدار
	تاريخه
	التخصص
	التقدير
	تربوي/غير تربوي

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	إلخ
	
	
	
	
	
	


(2) بيانات التأهيل والتدريب :
	عدد
	عنوان البرنامج التدريبي او الدورة
	الجهة المدربة
	تاريخ التدريب
	مجال التدريب
	عدد ساعات التدريب
	تخصصي/غيرتخصصي

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	إلخ
	
	
	
	
	
	


(3) البيانات الوظيفية:
	عدد
	مسمى الوظيفة
	المستوى/الدرجة
	رقم الوظيفة
	تاريخ التعيين
	تاريخ المباشرة في الوظيفة
	جهة المباشرة
	العمل الفعلي
	تاريخ الانقطاع

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	إلخ
	
	
	
	
	
	
	
	


(4) بيانات الإجازات والتكليف والإعارة والابتعاث :
	عدد
	المرضي
	الاضطراري
	الاستثنائي
	السنوي
	الدراسة أو الابتعاث
	التكليف
	الإعارة
	

	
	اليوم
	التاريخ
	اليوم
	التاريخ
	من تاريخ
	إلى تاريخ
	من تاريخ
	إلى تاريخ
	من تاريخ
	إلى تاريخ
	من تاريخ
	إلى تاريخ
	الجهة
	من تاريخ
	إلى تاريخ
	الجهة

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	المجموع
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5)ملخص أيام الإجازات والتكليف والإعارة :
(6)بيانات إذن التأخير ،والاستئذان ، ودقائق التأخير:
	عدد
	إذن التأخير
	إذن الخروج
	دقائق التأخير
	دقائق خروج بدون اذن

	
	اليوم
	التاريخ
	دقائق التأخير
	توضيحات
	اليوم
	التاريخ
	دقائق التأخير
	توضيحات
	اليوم
	التاريخ
	عدد الدقائق
	اليوم
	التاريخ
	عدد الدقائق

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(7)ملخص دقائق التأخير والخروج المبكر.
	القيم
	دقائق التأخير
	دقائق الخروج بإذن
	دقائق التأخير
	دقائق الخروج
	المجموع

	عدد الدقائق
	
	
	
	
	

	تحويل الدقائق الى ايام
	
	
	
	
	

	نسبة الايام إلىإجمالي أيام العمل الفعلية
	
	
	
	
	

	(8)بيانات حصص التدريس :
اليوم
	التاريخ
	الحصة
	عدد الطلاب
	نفذ / لم ينفذ
	أسباب عدم التنفيذ
	فعل/ لم يفعل
	أسباب عدم التفعيل
	فعاليات حصة الاحتياط

	
	
	
	
	
	
	
	
	نوع الفعالية
	الفئة المستفيدة
	أثر الفعاليّة

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


9) ملخص حصص التدريس:
	القيم
	إجمالي حصص النشاط
	إجمالي المنفذ
	إجمالي لم ينفذ
	إجمالي فعل
	إجمالي لم يفعل

	العدد
	
	
	
	
	

	النسبة
	
	
	
	
	


(10) بيانات الاصدارات الورقية للوكيل:
	عدد
	نوع الاصدار
	عدد الصفحات
	العنوان
	تصنيف الاصدار
	الفئة المستهدفة من الاصدار
	عدد المستفيدين
	تقييم مستوى الاصدار

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	



(11) بيانات الاصدارات الرقمية :
	عدد
	نوع الاصدار
	منشور/غير منشور
	العنوان
	تصنيف الاصدار
	الفئة المستهدفة من الاصدار
	عدد المستفيدين
	تقييم مستوى الاصدار

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	


(12) أنشطة وفعاليات صفية ( حصة دراسية)-بيانات حصة الدرس رقم ( .........  ) :
	اليوم
	التاريخ
	الحصة
	المادة
	فرع المادة
	الصف
	الفصل
	الشعبة
	عدد الطلاب
	الموضوع

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ثانياً :  عناصر التقويم  الوظيفي :
	المجال
	م
	العنصر
	درجة العنصر المستحقة من ( 0 /10)
	الشواهد

	التخطيط
	1
	لديه رؤية واضحة لدوره فيد عم كفاءة العمليات التربوية والتعليمية .
	
	

	
	2
	أعد خطة عمل لتحقيق هذه الرؤية .
	
	

	
	3
	أستكمل تشكيل اللجان وفرق العمل وفق الدليل التنظيمي للمدرسية .
	
	

	
	4
	أستكمل تنفيذ العمليات والإجراءات وفق الأدلة التنظيمية والإجرائية للمدرسية .
	
	

	
	5
	يشرف ويتابع أعمال اللجان وفرق العمل المشكلة في المدرسة .
	
	

	التعليم والتعلم
	6
	يتابع توفير الاحتياجات من الكتب والأثاث المدرسي والتجهيزات والمستلزمات .
	
	

	
	7
	يتابع بشكل يومي مرافق المدرسة ونظافتها وما يحتاج منها إلى صيانة .
	
	

	
	8
	يتابع توفير جميع المستلزمات للمعامل والمختبرات ومصادر التعلم . .
	
	

	
	9
	يتابع مستودعات المدرسة .
	
	

	
	10
	يتابع مقصف المدرسة .
	
	

	
	11
	يتابع حصر وحوسبة جميع المعلومات وبيانات المدرسة .
	
	

	
	12
	يتابع الأصناف التي يتقرر صيانتها أو بيعها أو إتلافها .
	
	

	
	13
	يتابع جميع شؤون العاملين في المدرسة .
	
	

	
	14
	يتابع أعمال المتقاعدين من الفنيين أو المتعهدين لإجراء النظافة والصيانة الدورية .
	
	

	
	15
	يتابع أعمال النقل المدرسي في المدرسة .
	
	

	
	16
	يتابع تسليم وتسجيل جميع العهد للموظفين في المدرسة .
	
	

	
	17
	يتابع الإرشيف وحفظ السجلات والملفات الخاصة بالمدرسة .
	
	

	
	18
	يتابع أعمال المختبرات والمعامل في المدرسة .
	
	

	
	19
	يتابع أعمال مركز مصادر التعلم في المدرسة .
	
	

	
	20
	يساند مدير المدرسة في جميع ما يوكل إليه من أعمال 
	
	

	مجموع الدرجات المستحقة : 
	
	


ثالثاً الدعم العاجل المقدم للوكيل  :
	الرقم
	الدعم المقترح
	مجاله ( أساسي – مسانده – تخصص )
	الاسلوب المقترح لتنفيذه

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	


رابعاً: الاحتياجات التدريبية المقترحة :
	الرقم
	الاحتياج  التدريبي
	الجهة المنفذة
	مسؤول المتابعة

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	


· يتم إطلاع وكيل المدرسة على هذا السجل، ويتم التوافق على خطة دعم  تشاركية بشأنه :
قائدالمدرسة                                                                          مشرف القيادة المدرسية:





مدير مكتب التعليم
التوقيـــــع :                                                                                                  التوقيع :                                                                                                                                                      التوقيـع :
الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام 

