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استمارة متابعة وكيلة الشؤون التعليمية
	المدرسة
	
	اليوم
	
	
	
	
	
	

	التخصص
	
	التاريخ
	
	
	
	
	
	

	
	
	رقم الزيارة
	(    )
	(    )
	(     )
	(    )
	(     )
	(    )

	اسم الوكيلة
	
	
	
	
	
	
	


	م
	السجل
	البيان
	متابعة ف1
	متابعة ف2
	ملاحظات / توصيات

	
	
	
	منفذ
	لم ينفذ
	منفذ
	لم ينفذ
	

	1
	الخطة الفصلية للمادة
	الخطة الفصلية للمادة الدراسية معتمدة من قائدة المدرسة وفق النموذج المعتمد بالدليل الاجرائي .
	
	
	
	
	

	2
	ملف توزيع حصص الانتظار
	1. معد وفقا للنموذج  المعتمد بالدليل الاجرائي .
2. توزيع الحصص بدقة على المعلمات ومراعاة العدالة.
3. اعتماد جدول حصص الانتظار.
4. تحديد المعلمات الغائبات بشكل يومي وجداولهن. 

5. تحديد المعلمات البديلات واكتمال تواقيعهن . 

6. متابعة قائدة المدرسة لسير العمل بالسجل واعتماده.
	
	
	
	
	

	3

	ملف المناوبة
والإشراف اليومي
	1. تحديد الموظفات (إداريات_معلمات) المكلفات بالإشراف اليومي وأخذ تواقيعهن بالعلم .

2. تحديد مواقع الإشراف اليومي لكل موظفة. 

3. إعداد التقرير الأسبوعي عن سير الإشراف.

4. اعتماد الجدول من وكيلة الشؤون التعليمية وقائدة المدرسة.            5-اكتمال التواقيع.
6- تحديد الموظفات (إداريات_معلمات) المناوبات وأخذ تواقيعهن بالعلم وفق النموذج المعتمد بالدليل الاجرائي.

7- تسجيل جميع الملحوظات على الطالبات قبل الدوام وبعده.

8- اكتمال التواقيع .
	
	
	
	
	

	5
	ملف الزيارات الصفية
	*تنظيم الملف و فهرسته.  *تصنيف المعلمات وفق الأداء إلى فئات.  *استمارة متابعة الإعداد الكتابي. 
*تنفيذه وفق النموذج رقم (49) المعتمد بالدليل الاجرائي .
*تعبئة نموذج (50) موقع ومدون عليه التاريخ وتقديم تغذية راجعة للمعلمة.
*اعتماده من المشرفة التربوية. 
	
	
	
	
	

	6
	ملف تبادل الزيارات
	1- تنظيم الملف وفهرسته.
2- بيان باسماء المعلمات وفق التخصصات. 
3- الجدول الزمني لتنفيذ تبادل الزيارات.
4- استمارة تبادل الزيارات شاملة التوجيات والمرئيات موقع عليها من الحاضرات بعد مناقشة الدرس.
	
	
	
	
	

	7
	ملف التقارير
	مفهرس .
منظم / اكتمال محتوياته.  
	
	
	
	
	


ملاحظة :- جميع السجلات والملفات يدون لها الهدف والفهرسة ومسمياتها وفقا للدليل الاجرائي .
  وكيلة الشؤون المدرسية : ...........................        قائدة المدرسة : سوزان بنت احمد المسلم
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