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 ة الحقيبة() كلمة معدّ :  المقدمة
 

 الحمد لله رب العالمين ، والصلاة والسلام على نبينا محمد ، خاتم النبيين وسيد المرسلين... وبعد :

عككككد مككككل ل ككككم العمليككككا  ا  ار كككك  ال ككككع ت كككك م  قائككككدة المدرسكككك  ، مككككل  فيهككككا لاشكككك  لن الط لككككيا للعمككككع المدرأككككلع لي

 وا مكانا  المط فرة لطح يق إنجازا  عالي  . اسطغلال جميع اللاقا 

 لككع مجككالا  الحيكاة ، و كك  ل مكا ل ميكك    ك  مجككال الطعلكيم  ،  ن الطعلككيم 
م
 و امككا

م
ول كد لبكبا الط لككيا يكرور ا

حككدا سغيكككا ملمكك   علكككى جميككع المسكككط  ا   اخكككع  ر يكك ة لساسكككي   كك  ت كككدم الككدول ونمايهكككا . والط لككيا الميكككد  ي

 طل  ر ا .المنشأة الطعليمي  ل

 مككل اسككط رائنا ل حايككر واس شككراقنا 
م
ولطح يككق لعلككى مسككط  ا  المكك  ة ، ف ككد تككم إعككدا   ككاً الح يبكك  انللاقككا

 للمسط بع ، ولط    ال ائدة مدرستها نح  ال م  .

 

  :   له سعالىبوالعمع 

ُ عَمَلكَُمۡ وَرسَُولُُُۥ وَٱلمُۡؤۡمِنُونَ  "  ى ٱللَّه  . " وَقُلِ ٱعۡمَلوُاْ فسََيَََ
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 سائليهدى بالجواب الصحيح حيرة ليسير في درب النجاح ،وه غيرهطريق كل من أضاء بعلمه  إلى
 ..حابته سماحة العارفينروب فأظهر بسماحته تواضع العلماء

 ..إلى كل من علمني حرفاً أصبح سنا برقه يضيء الطريق أمامي
 ..إلى من علمني النجاح والصبر

 الوطن ونمائه..كيفية تطوير  ادعمه بتخريج أجيال كل همهيبني الوطن ويلى من إ
 .. المجتمعلنفع  ماتهوا إمكانرسخّ إلى من 

 ....للآخرين لتضيءإلى الشموع التي تحترق 
 القبول والنجاح تجدعز وجل أن  من المولىة راجي، ةالمتواضع الحقيبة هذه  همأهدي

 
 المجد بأحرف من ألماس** سجلات في أسماءهم يكتبون **هؤلاء
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 أنواع القادة  ـ  مفهوم القيادة بة قائدة المدرسة الألماسيةحقي
 

لشكرف ، وخصكائ  قيا  ك   سعرف ال يكا ة بأههكا اشكاي إ جكابو   ك م بكه ركر  ب كرار رسكبع تطك فر بكه سكما  : مفهوم القيادة

بال كدر المناسكو وعنكد السكلل   على مجم عك  مكل العكاملين لطح يكق ل كداف واوكح  ب سكيل  الطكأتيا والاسكطحال  لو اسكط دام

 ". ل ضا بأهها " فل الطأتيا على الآخر ل سعر ف ال يا ة الضرورة . و مكل

 
 . فضع ما لديهم لطح يق النطائج المرج ةللهام ا فرا  لي دم ا إال يا ة عملي    المفهوم الحديث للقيادة :

 
 الا طمام بهما و ما : ل جو عليه ئدا ين لل ايساسل ناك  ور ل  :  ةأدوار القائد

 : ل
م
 .  نجاز المهم إولا

 : تح يق الط ابع مع معاونيه .
م
 تانيا

 
ــادة :  علككى فككر    ا ككع فال يككا ة م زعكك  بككين ا     جككد العد ككد مككل ال يككا ا  ولككية تمكك  قيككا ة وا ككدة . القي

م
فككرا  وليسككر  كككرا

 . مسط ى على ال م     منظم  لو مؤسس  ، ولكنها كامل     لي فر  وعلى لي 
 

 : ةصفات القائد
 . طحلى بالن ا   والث   بالنفةلن ت .1

 . للعاملا ك ن قدوة ططحلى با خلاق الحسن  و لن ت .2

 . ال درة على الط ليا والطل  ر  .3

 . النشاي و و العمع والطفااو    خدم  ال طل .4

 . لووطنه للصالح   نه ل   لعماله ا ممل  بدعلحسل اخطيار فر  هتلن  .5

 .عزز ا سال  ة و  ك شف ن ايلن ت .6

 .  ضلع عليهاتك شف ن اي الضعف و تلن  .7

 . عدل بين لعضاء الفر قسلن  .8

 .للآخر ل  ةجيد  ك ن مسطمعتلن  .9

 . عمع بأعلى قدرة  نجاز سريع مط لسفرا  الفر ق تجعع كع فر  مل للن  .10

 . ا برلي وم  ا ا  الآخر ل لطل  ر العمعا خ .11
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 ادة :أنواع الق
  السلبي ةال ائد. 1

  ر   منفلط     العمع . ا علو المرؤوسس  م بمهام ال يا ة ؛ و ت لا 

 على  د س اء . لا الا طمام بالعمع والعام  يعيف 

 . هامع  غيو الريا ال ظيفو عل العاملا سو  ،ح ق لي ل دافتلا  

 تكما الصراعا  والرلافا     العمع . 

 

 (  يل) العم  الرسمي ةال ائد. 2

 . الا طمام بالعمع والنطائج ةشد د 

 . السلل  والرقاب  لسط دم معهس، و  الا طمام بالمشاعر والعلاقا  مع العاملا   يعيف 

 

 ( )البياوقراطي  الروتيني ةال ائد. 3

 . هطم بالعمع ولا بالعلاقا  مع ا فرا تلا  

 الطعليما  وال  اعد والل ائات 
م
 .  بع  رفيا

 على الروح محدو   اتأتيا  
م
 .  المعن    للعاملا جدا

 . الطعليما  اظهر  رج  عالي  مل الفاعلي  ن يج  اتباعهت 

 

  (  يالمنم   )  الطل  ر  ةال ائد. 4

 ل .عمع على تنمي  مهاراتهسثق    ا فرا  و ت 

 .  هيئ مناخ العمع المؤ ي لطح يق لعلى  رجا  ا شباع لدوافع العاملا ت 

 . وبالعمع امرتفع  ن يج  لز ا ة ارتباي ا فرا  به افاعليته 

    تح يق مسط ى مل ا نطاج .  ناجح 

  . جهز الصف الثااو مل ال يا ةت 

 

 (ل )المطكام  ا  ار  ةال ائد. 5

 .  جه جميع اللاقا  تجاً العمع الملل ب على المدى ال صيا والبعيدت 

 . حد  مسط  ا  طم    للأ اء وا نطاجت 

 عالي ح ق ت 
م
 . ل دافا

 . طعامع معها على  اا ا سا تطفهم الطن ع والطفاو     ال درا  الفر    و ت 

 .  بالعمع والعاملا  امل خلال  ا طمامه اتظهر فاعليته 
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 : بشكل عام واجبات القيادة
 . تح  ع ل داف المجم ع  إلى نطائج وإنجازا  .1

 . الشرصي  للطح يق ل داف المؤسس  ول دافه ل فز ا فرا  و فعه .2

 . قابلي  الطعامع مع المطغياا  والمؤترا  ذا  المسا  المباشر وغيا المباشر بالمؤسس  وا فرا  .3

 . اس شراف المسط بع والط ليا له فيما  طعلق بالمؤسس  ول دافها وخللها ولفرا  ا .4

 .  عم عنابر وظائف ا  ارة ا ربع  .5

 . إعدا  جيع جد د مل قا ة المسط بع .6

 . حدي لطبنع ا فكار وا ساليو والطغيياا  ال ع تصو    بالح المؤسس المرلة والط .7

 
 

 المدرسية كما وردت في الدليل التنظيمي الإصدار الثالث : واجبات القيادة
 

 . ا شراف على إعدا  خل  المدرس  واعطما  ا  .1

 كك  المدرسكك   كك  بدا كك  العككام الدراأككلع وذلكك  مككل خككلال إبككدار الطكككاليف اللازمكك  لل يككام  ا ت زيككع المهككام علككى جميككع الم ظفكك  .2

 . وا جرائو لمدار  الطعليم العام وفق الدليع الطنظيبعل بمهامه

 . المدرس  ا مطا ع  إعدا  المداول المدرسي  والطأ د مل مراعاة العدل والمساواة بين جميع منس ب  .3

 . طعلم    المدرس قيا ة عمليا  الطعليم وال  .4

 . سعز ز قيم الانطماء والم اطن  والمحافظ  على لمل ال طل  .5

 . المدرس  وا شراف عليها ا  عم الباامج وا اشل  ال ع سعمع على الاع  از بالد ل وال لاء للمل  والانطماء لل طل لمنس ب  .6

 . مطا ع  المي اني  ال شغيلي  للمدرس  مع المه  المعني     إ ارة الطعليم لو مكطو الطعليم  .7

 . ا شراف على تجهي  وتنظيم وتهيئ  مرافق وتجهي ا  المدرس  قبع بدء الدراس     الم اعيد المحد ة  .8

 . لمها  الم طص تحد د ا طياجا  المدرس  مل الهيئ  الطعليمي  وا  ار   ومطا ع  تأمينها مل ا  .9

 .ل    المدرس  وتحد د الزائد منه  إجراء المفايل  بين العاملا   .10

سشكككككيع واعطمككككا  المجككككالة وال مككككان المدرسككككي  وفككككرق العمككككع وا شككككراف عليهككككا وممارسكككك  الصككككلا يا  المعطمككككدة ومطا عكككك    .11

 . تنفيا ا

 .ل ومشاركاته لواشاطاته لع على لعمالهوالاطلا  لمطا ع  ل اء لعمال الهيئ  الطعليمي  وا  ار   مل خلال ز ارته .12

 . لطدرية الم ا  الدراسي  وفق عنابر الم رر ا سب عي  والشهر   المعلما مطا ع  إنجاز  .13

 .ا بجميع المطللبا  اللازم    اء عمله اوتزو د  ةالمد د  مطا ع  و عم المعلم .14
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خكككلال العكككام  لالمدرسككك  وتحد كككد البكككاامج الطدر بيككك  وويكككع الرلكككا اللازمككك  لطكككدر  ه ا المشكككار    ككك  بنكككاء قكككدرا  منسككك ب .15

 . الدراألع، وتفعيع مفه م مجطمعا  الطعلم المهنع فيها

 عككد  لك وتكك ن عمليكك  تكلكيفه ككككككك  كك   كال اسكطح اق المدرسكك    مكا مككل و يلكلمككدة عكامين  لالمدرسكك  بمهكامه يلا تكليكف و ك .16

 للدليع الطنظيبع وذل  لرفع مسط ى  فاءتهكلف تلم   العامين بمهام و يل
م
 وف ا

م
 .ل وخبااته لبها ساب ا

 للطعليما  المعطمدة يلا بناء الكفاءة الداخلي  ل   .17
م
 . المدرس   شغال ال ظائف ال يا       المدار  وف ا

 للضك ابا والمعكا يا المدرس  للإشراف على برنامج ال ابيك  الرابك  )الشكؤون الطعليميك ( وف ك يلا إجراء مفايل  بين و  .18
م
ا

 . بها ل ما مل عامين  راسيين  المكلف  ال يا ا  المدرسي  مع مراعاة عدم ب اء ال  يل  المعطمدة    تنظيم لمن 

 . المعلما عل خمس  فأ ما بالمشار   بأعمال المناوب  مع  لإذا زا  عد    ا ا  ار  ا تكليف المساعد .19

 ،وفككق ال شكككيلا  المدرسككي  المعطمككدة     ككككككككك  كك  المككدار  ال ككع لا  طكك فر بهككا و يلككالمدرسكك  بدبككدار تكليككف  اخلكك ة كك م قائككدت .20

 . المدرس   لل يام بمهام و يل المعلما  ى طضمل ت فيض نصاب ل د

 . ز ارة المدرس  لممل ت طضلع طبيع  عمله لوغيا  ا ال اب   ا الطنسيق والطعاون مع المشرف .21

          . على الطعاميم والل ائا وا نظم  الصا رة مل جها  الاخطصاص ومناقشتها هاتتزو د وإطلاع مجلة المدرس  ومنس ب .22

 . والعمع بم ج ها لط ييا مضامينها لمعه

 لل ائا وا نظم  .23
م
 . مطا ع  اشاطا  الط   م ولعمال الاخطبارا  والطأ د مل مدى سلام  إجراءاتها وف ا

 .  وات اذ ما  لزم  شأهها للرفع مل مسط ى الطحصيع الدراألعا شراف على  راس  نطائج الاخطبارا  والط   م  .24

سهم    تل  ر العمع المدرألع ورفعها   ارة الطعليم لو مكطو الطعليم .25
ي
 . ت د م الم  ا ا  ال ع س

 للطعليما  المعطمدة، وع د الاجطماعكا  والل كاءا   .26
م
سعز ز  ور المدرس  الاجطماع  مل خلال تفعيع العمع الطل ع  وف ا

 . ال درة على ا سهام    تح يق ل داف المدرس  لممل لديه لوغيا  اللالبا  لمر وليا يا ا مع وغ

 للطعليما  المعطمدة  ر ر ت   م ا  اء ال ظيفو للعاملا إعدا  ت ا .27
م
 .    المدرس  وف ا

 . الطعليم مطا ع  إعدا  الط ر ر السن ي  نجازا  المدرس  واشاطاتها وت د مها ل مها  المعني     إ ارة .28

خكككلال العكككام  لالمدرسككك  وتحد كككد البكككاامج الطدر بيككك  وويكككع الرلكككا اللازمككك  لطكككدر  ه ا المشكككار    ككك  بنكككاء قكككدرا  منسككك ب .29

 . مجطمعا  الطعلم المهنع فيها الدراألع، وتفعيع مفه م

 . المشار      الاجطماعا  والل اءا  وبرامج الطدر و ال ع تحد  ا جها  الاخطصاص .30

لاتفاقيككككا  مككككع المهككككا  الحك ميكككك  وا  ليكككك  المرخصكككك  قبككككع اعطما  ككككا وال ككككع سسككككهم  كككك  إنجككككاز لعمككككال  راسكككك  ومراجعكككك  ا .31

 . المدرس  وتح يق ل دافها

 للطعليمكا  المعطمكدة، وإعكدا   .32
م
مطا ع  عمليا  الصكرف مكل بنك   المي انيك  ال شكغيلي  والطأ كد مكل ت تي هكا وسفكميلها وف كا

 . ل مها  المعني     إ ارة الطعليم لو مكطو الطعليموت د مها  الط ار ر اللازم  بهاا الشأن
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 ل شغيله وت فر الشروي الصحي  فيما  ي دم المؤسس مطا ع  م صف المدرس  والطأ د مل تلبيق الشروي  .33

 . لالبا لل 

ا شككككراف علككككى برنككككامج الابككككلفاف الصككككبام  وت جيككككه العمككككع اليكككك مو والطأ ككككد مككككل انطظامككككه وا طمككككال مطللباتككككه وتككككاليع  .34

 . اتهمع ق

 .    المدرس  اللالبا مطا ع  برف مكافآ  وإعانا   .35

 . نحً   العمع على تل  ر لساليو وإجراءا  العمع    المدرس  باسطمرار، وتنمي  ل اء المسؤولا  .36

 . الطأ د مل إعدا  وتجهي  الملفا  والفملا  المطعل    عمع المدرس  .37

 . المعطمدةمعالم  العمز اللارئ مل  اخع المدرس  وفق الطعليما   .38

 . ا شراف على نظاف  وبيان  المبنى المدرألع .39

 * .بها المعلما مطا ع  عملي  ا رشا  ا كا  بع وإجراءاتها وسعليماتها واعطما  تكليف  .40

 * .مطا ع  عمليا  الحاف وا ياف     المدرس  .41

 * .مطا ع  سلام  تلبيق الرل  الدراسي  .42

 . ا شراف على خل  الفصع الصيفو .43

سند إليهال يام  .44  . مل  ص     المر ل  الابطدائي  ابطدرية ما لي

 ا .   مجال اخطصابه ةالمباشر   كلف بها مل قبع الرئيستال يام بأي مهام لخرى  .45

 

 خاص بنظام الم ررا  *
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 على قائدة المدرسة ان تنتبه لها :ملاحظات هامة 
 
 .على قائدة المدرسة تفعيل الصلاحيات الخاصة بكل لجنة وتتحمل عضواتها المسؤولية كاملة *  

 

 ( صلاحية . 60عدد صلاحيات الاصدار الثاني ) **  

 

 ( في القديم ونصها : 3حذف صلاحية واحدة من الاصدار الأول وهي صلاحية رقم ) ***   

 ا .فيه ا عليها والمشارك ا المدرسي  والللابي ، واخطيار المشرفاعطما  الرلا ال شغيلي  للباامج والنشاطا  

 (  ا بدار الثالث) مع ملا ظ  لن  اً الصلا ي  م ررة    الدليع الطنظيبع 

 

 ( صلاحيات . 9 الصلاحيات المضافة في الاصدار الثاني عددها )  ****

 

 تغييرات ثابتة في جميع الصلاحيات :  *****

 ) ال ابي  والطعليم ( .  مل جميع الصلا يا  والاجراءا  المشطمل  على عبارة اف كلم  ال ابي   .1

 المدرس  . ةالمدرس  واشط اقاته إلى قائد ةسغييا مسبى مد ر  .2

، ولا تفكككك    اكلفككككه لل يككككام  عملككككه  كككك   ككككال غيابهككككتالمدرسكككك  لو مككككل  ةتثبيككككر عبككككارة ) ت ككككط   ككككاً الصككككلا ي  ب ائككككد .3

 المدرس  . ةالم طص  ب ائدلمميع الصلا يا   لغيا ما (
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 جدول الصلاحيات التي تغيرت فيها جهة الاختصاص بين الإصدار الأول والثاني حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم 
 جهة الاختصاص الحالية جهة الاختصاص السابقة الصلاحيـــــات الصلاحية

 مجلس المعلمات مجلس المدرسة تغيير موقع الحجرات الدراسية 9

 مجلس المعلمات قائدة المدرسة الثابتة المعلماتتنظيم فصول  25

 لجنة الاختبارات قائدة المدرسة ابالأسئلة لغير صفوفه ةتكليف معلم 34

 قائدة المدرسة لجنة التوجيه والارشاد تخفيض الخطة الدراسية عند العجز 38

 المجتمعيةو  الأسرية لجنة الشراكة مجلس المدرسة اتالتعاقد مع المدرب 42

 المجتمعيةو  الأسرية لجنة الشراكة مجلس المدرسة عقد الاتفاقيات مع القطاع الخاص 46

 الصندوق المدرس يلجنة  اللجنة المالية التعاقد مع مؤسسات للصيانة الطارئة 51

 
 

 المدرسةجدول توزيع الصلاحيات الإصدار الثاني وفق جهة الاختصاص داخل  حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 أرقام الصلاحيات عدد الصلاحيات جهة الاختصاص

 28 المدرسة ةقائد
4-5-6-8-10-11-12-13-14-15-16-17-18-19-20-21-22-32-36-37-38-39-

43-48-50-53-59-60 

 57-56-52-49-45-44-41-35-30-7-2-1 12 مجلس المدرسة

 58-40-33-31-29-28-27-26-24-23-3 11 لجنة التوجيه والارشاد

 55-54-51-47 4 لجنة الصندوق المدرس ي

 25-9 2 مجلس المعلمات

 46-42 2 لجنة الشراكة المجتمعية

 34 1 لجنة الاختبارات
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 الصلاحيات حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 ملاحظـــات اتالصلاحيــــــ م
  . ( بشأن تشكيل مجلس المدرسة1(قرار )1الصلاحية )  1

  . ( بشأن تشكيل مجلس المعلمات2(قرار )1الصلاحية )  2
  . ( بشأن تشكيل لجنة الشراكة الاسرية والمجتمعية3(قرار )1الصلاحية )  3
  .( بشأن تشكيل لجنة التوجيه والارشاد 4(قرار )1الصلاحية )  4
  . ( بشأن تشكيل لجنة التميز والجودة5(قرار )1الصلاحية )  5
  . ( بشأن تشكيل لجنة الصندوق المدرس ي6(قرار )1الصلاحية )  6
  . ( بشأن تشكيل لجنة الأمن والسلامة7(قرار )1الصلاحية )  7
  .  ( بشأن تشكيل لجنة التوعية الفكرية8(قرار )1الصلاحية )  8
  . ( بشأن تشكيل لجنة الاختبارات9(قرار )1الصلاحية )  9
  . (تختص بمجلس المدرسة2الصلاحية )  10
  والإرشاد .(تختص بلجنة التوجيه 3الصلاحية )  11
  . ( إيقاف الاصطفاف الصباحي1(قرار )4الصلاحية )  12
  . ( إيقاف التفسح في فناء المدرسة2(قرار )4الصلاحية )  13
  . ( التعديل على زمن الحصص والفسح في الجدول 5الصلاحية )  14
  . (زيادة زمن اليوم الدراس ي6الصلاحية )  15
  .  ( تختص بمجلس المدرسة7الصلاحية )  16
 للمصادر ـ رائد للنشاط(8الصلاحية )  17

ً
 ـ أمينا

ً
  . (خاص بمن تم ترشيحهم )وكيل ـ مرشدا

  المعلمات .( تختص بمجلس 9الصلاحية )  18
  . ( منح منسوبي المدرسة اجازات اضطرارية10الصلاحية )  19
  . (منح الاجازة المرضية لمنسوبي المدرسة11الصلاحية )  20
  . (تعليق الدوام المدرس ي في الحالات الطارئة12الصلاحية )  21
  . (المساءلة الخطية لأي من منسوبي المدرسة13الصلاحية )  22
  . ( عدم السماح بمن يشتبه في اصابته بمرض خطير او معد بمواصلة العمل14الصلاحية )  23
  .(إصدار قرارات الحسم على المتغيبين والمتأخرين من العاملين بالمدرسة 15الصلاحية )  24
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 تابع.. الصلاحيات حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 ملاحظـــات الصلاحية م
  . (تمثيل المدرسة في لجنة استئجار مبنى المدرسة16الصلاحية )  25

  . (تمثيل المدرسة في لجنة إعداد مقايسة ترميم المبنى17الصلاحية )  26

  . (تمثيل المدرسة في لجنة استلام المبنى )بعد انتاء بنائه  ـالترميم  ـالتأهيل  ـأعمال الصيانة (18الصلاحية )  27

  . (التواصل المباشر مع الجهات الحكومية ذات العلاقة في الحالات الطارئة19الصلاحية )  28

  . (تكليف شاغلي الوظائف التعليمية بأية اعمال تقتضيها طبيعة العمل20الصلاحية )  29

 : (المخاطبة المباشرة لمدير التعليم بشأن القضايا التي فيها21الصلاحية )  30

  . سياسة الوطن ـ أمنه ـ السلوك ـ المخدرات ( ) مساس بالدين ـ 
 

  الطالبات .(تقويم أداء متعهدي نقل 22الصلاحية )  31
  . (  تختص بلجنة التوجيه والإرشاد23الصلاحية )  32
  . ( تختص بلجنة التوجيه والإرشاد24الصلاحية )  33
  المعلمات .( تختص بلجنة 25الصلاحية )  34
  . ( تختص بلجنة التوجيه والإرشاد26الصلاحية )  35
  . ( تختص بلجنة التوجيه والإرشاد27الصلاحية )  36
   . ( تختص بلجنة التوجيه والإرشاد28الصلاحية )  37
  . ( تختص بلجنة التوجيه والإرشاد29الصلاحية )  38
  . ( تختص بلجنة مجلس المدرسة30الصلاحية )  39
  والإرشاد .( تختص بلجنة التوجيه 31الصلاحية )  40
  . (قبول عذر الطالب المتأخر على الاختبار32الصلاحية )  41
  .( تختص بلجنة التوجيه والارشاد 33الصلاحية )  42
   .( تختص بلجنة الاختبارات 34الصلاحية )  43
  . ( تختص بلجنة مجلس المدرسة35الصلاحية )  44
  . (تخفيض نصاب المعلم الذي تسند له مهام أخرى بالمدرسة36الصلاحية )  45
   . حسب التخصصات المعلمات(اعتماد توزيع المواد الدراسية بين 37الصلاحية )  46
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 تابع.. الصلاحيات حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 ملاحظـــات الصلاحية م
  .بالمدرسة  المعلمات(تخفيض الخطة الدراسية للحصص عند وجود عجز في عدد 38الصلاحية )  47
  . (اعتماد برامج التنمية المهنية لمنسوبي المدرسة39الصلاحية )  48
   . ( تختص بلجنة التوجيه والإرشاد40الصلاحية )  49
  . ( تختص بلجنة مجلس المدرسة41الصلاحية )  50
  . (  تختص بلجنة الشراكة المجتمعية42الصلاحية )  51
  . (  تقويم أداء جميع العاملين في المدرسة43الصلاحية )  52
  . ( تختص بلجنة مجلس المدرسة44الصلاحية )  53
  . ( تختص بلجنة مجلس المدرسة45الصلاحية )  54
  . ( تختص بلجنة الشراكة المجتمعية46الصلاحية )  55
  .( تختص بلجنة الصندوق المدرس ي 47الصلاحية )  56
  . الذين يستحقون مكافأة حصص الانتظار المعلمات( اعتماد 48الصلاحية )  57
  . ( تختص بلجنة مجلس المدرسة49الصلاحية )  58
  . ( تأمين العمالة لنظافة المدرسة50الصلاحية )  59
  . ( تختص بلجنة الصندوق المدرس ي51الصلاحية )  60
  .( تختص بلجنة مجلس المدرسة 52الصلاحية )  61
   .( إعادة تدوير مهام وكلاء المدرسة 53الصلاحية )  62
  . ( تختص بلجنة الصندوق المدرس ي54الصلاحية )  63
  . ( تختص بلجنة الصندوق المدرس ي55الصلاحية )  64
  .( تختص بلجنة مجلس المدرسة 56الصلاحية )  65
  ( تختص بلجنة مجلس المدرسة .57ة )الصلاحي  66
  . ( تختص بلجنة التوجيه والإرشاد58الصلاحية )  67
  . (  منح الاجازة في حالة وفاة الأقارب لاحد العاملين بالمدرسة59الصلاحية )  68
 خاص بالبنين  . ( منح إجازة يوم واحد براتب كامل في حال ولادة مولود لأحد العاملين 60الصلاحية )   69
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 الصلاحيات الخاصة بقائدة المدرسة حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

 . إصدار قرار  فوري من قائدة المدرسة     والتفسح في الفناءإيقاف برنامج الاصطفاف الصباحي  4 1

2 5 

التعـــــديل المؤقـــــا علـــــى زمـــــن الحصـــــص والفســـــح فـــــي 

الجـــدول المدرســـ ي لتنفيـــذ برنـــامج مدرســـ ي بمـــا يحقـــق 
 . مصلحة تعليمية

 

 

فيـ حاـل  ابعملهـ كلفه للقياـمتالمدرسة أو من  ةاعتماد البرنامج من قائد .1

 . اغيابه
 تنفيذ البرنامج .تحديد متطلبات  .2

تصـــميم الجـــدول المدرســــ ي بمـــا يتوافـــق مــــع حاجـــة البرنــــامج  .3

مرتين وبما لا يخل بإنجاز المقررات الدراسية ، على ألا يتجاوز التعديل 
 في الفصل الدراس ي ، ولمدة خمسة أيام كحد أقص ى في كل مرة .

إصـــــدار القـــــرار وإشـــــعار الجهـــــة المختصـــــة فـــــي إدارة التعلـــــيم  .4

 بخطة الب
ً
 رنامج رسميا

3 6 

 طالبــــــاتزيــــــادة زمــــــن اليــــــوم الدراســــــ ي لمجموعــــــة مــــــن 
 ،

ً
المدرســـــــة، بمـــــــا لا يزيـــــــد عـــــــن ســـــــاعة واحـــــــدة يوميـــــــا

 . لبرنامج تربوي أو تعليمي

 قبل التنفيذ . الطالباتأخذ موافقة أولياء أمور  .1
ً
 رسميا

المدرســة  اتفــي البرنــامج مــن منســوب اتأخــذ موافقــة المشــارك .2

 على ألا يترتب على ذلك التزامات ماليه .  

3. .
ً
 إصدار القرار وإشعار الجهة المختصة في إدارة التعليم رسميا

4 8 

طلابيـــة،  ةـ مرشـــد ــــــــــلــةرشـــح للعمـــل ) وكيتاختيــار مـــن 

النشــاط ( للمدرســة مــن ة رائــد ،مصــادر الــتعلم ةمينــأ

قائمـــة الأســـماء الموجـــودة لـــدى الجهـــات المختصـــة فـــي 
 . التعليم بعد إتمام حركة النقل السنوي إدارة 

ضـــــواب   نالاطـــــلاع علـــــى قائمـــــة أســـــماء الـــــذين انطبقـــــا علـــــيه .1

 . وآليات التكليف الموجودة لدى الجهات المختصة في إدارة التعليم

 امــن قائمــة الأســماء ليــتم تكليفهــ اوفــق رغباتهــ ةاختيــار المرشــح .2
 عن طريق الجهات المختصة في إدارة التعليم .

5 10 

المدرسـة الإجـازات الاضـطرارية حسـب  اتمنح منسوب

 للمصلحة التعليميةتما 
ً
 . راه محققا

 بطلب إجازة اضطراريه حسب النموذج المعتمد. ةتقدم المعنيت .1

 الطلب للإجازة الاضطرارية .  ةالتأكد من استحقاق مقدم .2

 بذلك . ةاعتماد قرار منح الإجازة وإشعار المعني .3

6 11 

المدرســة وفــق لائحــة  اتالمرضــية لمنســوبمــنح الإجــازة 
مــنح تقــارير الإجــازة المرضــية مــع موافــاة إدارة التعلــيم 

 . بقرار منح الإجازة ليتم إكمال اللازم بشأنها

 أن يكون التقرير الطبي وفق لائحة منح تقارير الاجازة المرضية  .1
 إصدار قرار منح الإجازة . .2

التعلــيم والاحتفــا  إرســال القــرار إلــى الجهــة المختصــة فــي إدارة  .3
 بصورة منه .

7 12 

تعليـــــق الـــــدوام المدرســـــ ي فـــــي الحـــــالات الطارئـــــة داخـــــل 

مثــــل الحرائــــق أو الالتماســــات الكهربائيــــة  –المدرســــة 

أو انهيـــار جـــزء أو أجـــزاء مـــن المبنـــى المدرســـ ي أو انتشـــار 
بمـــا لا يزيـــد عـــن يـــوم واحـــد أو   -وبـــاء داخـــل المدرســـة 

 بــــــــالإجراء دارة التعلــــــــيم إجــــــــزء منــــــــه وإشــــــــعار 
ً
رســــــــميا

ومبرراتــــــــه فــــــــي نفــــــــس اليــــــــوم وبمــــــــا لا يتســــــــ ب بــــــــأذى 
 بـــــالإجراء  نمـــــورهأوإحاطـــــة أوليـــــاء  طالبـــــاتلل

ً
عـــــاجلا

 لذلك . المؤسسةضواب  الوفق 

 بتعليــق الدراســة لليــوم المحــدد أو  ةعــد قائــدت .1
ً
المدرســة محضــرا

 جزء منه ومبررات ذلك .

  نوإشـعار أوليـاء أمـوره الطالبـاتتأمين سـلامة  .2
ً
 ورسـميا

ً
عـاجلا

 بالإجراء المتخذ .

3.  
ً
 .تزويد إدارة التعليم بصورة من الاجراءات والمحضر رسميا
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 الصلاحيات الخاصة بقائدة المدرسة حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

8 13 

المســــاءلة الخطيــــة لأي مــــن منســــوبات المدرســــة 

نظـــــر المقصـــــرة مـــــ هن، أو إحال هـــــا لمكتـــــب ولفـــــا 
 التعليم في حالة وجود ما يستدعي ذلك .

وفــــــــق الحــــــــالات ومعطيــــــــات النظــــــــام واللــــــــوائح  ةمســـــــاءلة المقصــــــــر  .1

 والتعليمات .
 لإجابة المساءلة.  .2

ً
 اتخاذ الإجراء المناسب وفقا

9 14 

عــــدم الســـــماح لمــــن يشـــــتبه فــــي إصـــــاب ها بمـــــرض 

المدرســــــــة مــــــــن خطيــــــــر أو معــــــــد  مــــــــن منسوبـــــــــات 

 مواصلة العمل بالمدرسة أو الدراسة بها .

 اتبمـرض خطيـر أو معـد عـن كافـة منسـوب اعزل المشتبه في إصـاب ه .1

إلى الوحدة الصـحية المدرسـية إن وجـدت أو أي  االمدرسة وتحويله

 جهة صحية حكومية أو أهلية أخرى .
 . االمشتبه في إصاب ه ةإشعار ولي أمر الطالب .2

ً
 في حينه ورسميا

 بمــرض خطيــر أو معــد   اعــدم الســماح بــالعودة للمشــتبه فــي إصــاب ه .3

 يؤكــد ســلام هتإلــى المدرســة إلا بعــد أن 
ً
 طبيــا

ً
أو عــدم  احضــر تقريــرا

مــــــن  االمدرســــــة وخلوهـــــ اتأو علـــــى منســـــوب اعلـــــى نفســــــه اخطورتهـــــ

 المرض وقدرتها على مواصلة الدراسة أو العمل .

10 15 

إصدار قرارات الحسـم علـى المتغيبـات والمتـأخرات 
مـــــــــــــــــن العـــــــــــــــــاملات بالمدرســـــــــــــــــة وفـــــــــــــــــق الأنظمـــــــــــــــــة 

والتعليمــــــات، وإبــــــلا  إدارة شــــــؤون الموظفــــــات فــــــي 

 بــــالقرار لتنفيــــذه مــــن أقــــرب 
ً
إدارة التعلــــيم رســــميا

 راتب شهري، الأجر مقابل العمل 

 حسب النموذج المعتمد . ةوالمتأخر  ةمساءلة المتغيب .1
بـــذلك وابـــلا  ادارة شــــؤون  ةســـم ، وإشــــعار المعنيـــإصـــدار قـــرار الح .2

المــوظفين فــي إدارة التعلــيم لتنفيــذه ، وتزويــد المدرســة بصــورة مــن 

 قرار التنفيذ .
 . تزود المدرسة المعنية بقرار الحسم بعد التنفيذ .3

11 16 

تمثيل المدرسة في لجنة استئجار مبنـى المدرسـة 

 المكلفة بقيادتها .

المدرســــة فــــي محضــــر لجنــــة اســــتئجار  ةتضــــمين اســــم وتوقيــــع قائــــد .1

 المبنى 
  ةلقائد .2

ً
 . المدرسة حق التحفظ كتابيا

12 17 

تمثيل المدرسة فـي لجنـة إعـداد مقايسـة تـرميم  

 مبنى المدرسة المكلفة بقيادتها .

المدرســــة فــــي محضــــر لجنــــة مقايســــة  ةقائــــدوتوقيــــع  اســــمتضــــمين  .1

 ترميم مبنى المدرسة .

  ةلقائد .2
ً
 . المدرسة حق التحفظ كتابيا

13 18 

تمثيل المدرسة في لجنة استلام المبنى المدرسـ ي  
وذلك بعد ان هاء بنائه أو ان هاء أعمـال الصـيانة 

 أو الترميم أو التأهيل .

المدرسـة فـي محضـر لجنـة اسـتلام مبنـى  ةقائـدتضمين اسم وتوقيع  .1
 المدرسة .

  ةلقائد .2
ً
 . المدرسة حق التحفظ كتابيا

14 19 
التواصـــل المباشـــر مـــع الجهـــات الحكوميـــة ذات 

 العلاقة في الحالات الطارئة .

 . إعداد محضر بالحالة الطارئة .1

 . الإشعار العاجل للجهة المعنية بالحالة الطارئة .2
 بصورة من الإجراء .3

ً
 . تزويد إدارة التعليم ومكتب  التعليم رسميا

15 20 

تكليــــــــــف شـــــــــــاغلات الوظــــــــــائف التعليميـــــــــــة فـــــــــــي 

بأيــــة أعمــــال تقتضــــيها طبيعــــة العمــــل  المدرســــة
التعليمـي والتربـوي أثنــاء العـام الدراسـ ي وبمــا لا 

 يخل بالعمل الأساس ي للمكلفة .

 .الوظائف التعليمية  تتحديد احتياج المدرسة من شاغلا  .1

الوظـــــــائف التعليميـــــــة بالمدرســـــــة علـــــــى الأنظمـــــــة  تإطـــــــلاع شـــــــاغلا  .2
 .تحدد الحقوق والواجبات لكل م هن  واللوائح والتعليمات التي

 .إصدار قرارات التكليف  .3

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        19
 

 

    

 تابع.. الصلاحيات الخاصة بقائدة المدرسة حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

16 21 
المخاطبة المباشرة لمدير التعليم بشأن القضـايا 

ـه التي فيهـا مسـاس للـدين  مِن 
ْ
وسياسـة الـوطن وأ

 أو ما يتعلق بالسلوك أو المخدرات .

 . التحقق من القضية وإعداد محضر بشأنها .1
رفـــع خطـــاب إلـــى مـــدير التعلـــيم وتزويـــد مكتـــب التعلـــيم بصـــورة  .2

 . منه

17 22 
تفعيـــــل أدوات التقـــــويم المعتمـــــدة فـــــي ذلـــــك وإطـــــلاع المتعهـــــدين  .1 تقويم أداء متعهدي نقل الطالبات .

 . عليها
 إبلا  الجهة المختصة في إدارة التعليم بتمديد العقد أو إنهائه . .2

18 32 

قبــول عـــذر الطالبــة المتـــأخرة عــن اختبـــار الـــدور 
الأول بفصــــليه والـــــدور الثـــــاني بمــــا لا يزيـــــد عـــــن 

نصف زمـن اختبـار المـادة وألا يكـون قـد خرجـا 

وتخـــتص . أحـــدى الطالبـــات مـــن لجنـــة الاختبـــار 
 والمتوسطة . بقيادات المدارس الثانوية

بالــدخول للجنــة الاختبــار وإبــلا  لجنــة النظــام  ةالســماح للطالبــ .1
 والمراقبة بذلك .

بمحضــر يحفــظ لــدى لجنــة  ةالمدرســة عــذر الطالبــ ةقائــدوْثــق ت .2
 الاختبارات بالمدرسة .

19 36 

الـــذي تســـند لـــه مهـــام  ةتخفـــيض نصـــاب المعلمـــ

بحيــــــــق لا يقـــــل نصـــــابه عـــــن  أخـــــرى بالمدرســــــــة،
،ســـا حصـــص 

ً
وذلـــك فـــي حـــال وجـــود  أســـبوعيا

بعــــــــد تغطيــــــــة الخطــــــــة  فــــــــائض مــــــــن الحصــــــــص

الدراسية في التخصص وفق التشكيل المدرس ي 
 . المعتمد للمدرسة

 في المدرسة .  المعلماتحصر الفائض من أنصبة  .1
 ات، والمعنيـــ االمخفـــض نصـــابه ةتحديـــد المهـــام المســـندة للمعلمـــ .2

 بالتخفيض بما يحقق المصلحة التعليمية للمدرسة .  
 ت التكليف .اإصدار قرار  .3
فــــي ســــنة التجربــــة   ةالجديــــد ةلا تشــــمل هــــذه الصــــلاحية المعلمــــ .4

 عقوبة نظامية . اومن صدر بحقه
تزويــــــد الجهــــــة المختصــــــة فــــــي إدارة التعلــــــيم بصــــــورة مــــــن قـــــــرار  .5

 التكليف .

20 37 

المعلمـــــات اعتمـــــاد توزيـــــع المـــــواد الدراســـــية بـــــين 

حســـــب التخصصـــــات فــــــي المـــــرحلتين المتوســــــطة 

والثانويــة وفــي المرحلــة الابتدائيــة فــي حالــة تــوافر 
التخصص، وتوزيع الجداول المدرسية في بداية 

العــام الدراســ ي، وتعــديلها أثنــاء العــام الدراســ ي 
 عند الحاجة .

بمـــا يضـــمن تطبيـــق الخطـــة الحصـــص المدرســـ ي إعـــداد جـــدول  .1
 .لأنصب هم  المعلماتالدراسية وتدريس 

توزيــــع حصـــــص جميــــع المـــــواد الدراســـــية فــــي الجـــــدول المدرســـــ ي  .2
 بالعدالة وبالطريقة المناسبة لتحقيق المصلحة التعليمية .

 الانتظــار إعـداد الجــداول المدرسـية المســاندة مثـل جــدول توزيـع  .3
 والمناوبة وملاحظة الاختبارات،... الخ . 

المدرســــة كــــل فيمــــا  اتإصــــدار القــــرارات اللازمــــة وإبــــلا  منســــوب .4
 .ا يخصه

21 38 

تخفــــــــيض الخطــــــــة الدراســــــــية للحصــــــــص عنــــــــد 

وجـــــود عجـــــز فـــــي عـــــدد المعلمـــــات بالمدرســـــة بعـــــد 

اكتمــــال أنصــــبة كافــــة المعلمــــات النظاميــــة بمــــن 
فـــــيهم المكلفـــــات بأعمـــــال غيـــــر التـــــدريس ) رائـــــدة 

النشـاط ـــ أمينـة مصـادر الـتعلم ـــ رائـدة التوعيـة 
الإســــلامية ــــــــــــــــــــ مرشــــدة الطالبــــات .. الــــخ ( عــــدا 

 ( لســـــد العجـــــز وكيـــــل المدرســـــة المكلـــــف رســـــ
ً
ميا

 ريثما يتم علاجه .    
ً
 مؤقتا

جـــــدول الحصـــــص البـــــديل  بمـــــا يضـــــمن  المدرســـــة ةقائـــــدعـــــد ت .1
فــــي التخصــــص فــــي المرحلــــة المتوســــطة  المعلمــــاتإكمــــال أنصــــبة 

 والثانوية وأنصبة المدرسة في المرحلة الابتدائية .
 إصدار القرار وإشعار جميع منسوبي المدرسة . .2
إدارة التعلــــــــيم ومكتــــــــب التعلــــــــيم  تزويـــــــد الجهــــــــة المختصــــــــة فــــــــي .3

 بصورة من قرار التخفيض .
  المعلمـــات عـــدد العـــودة إلـــى الخطـــة الرئسســـة عنـــد تســـديد عجـــز  .4

  وإشعار الجهة المختصة في إدارة التعليم
ً
 . رسميا
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 تابع.. الصلاحيات الخاصة بقائدة المدرسة حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

22 39 

اعتمـــــــــاد بـــــــــرامج التنميـــــــــة المهنيـــــــــة لمنســـــــــوبات 
 المدرسة أثناء اليوم الدراس ي، مثل :

لقـاءات معلمـات  -تبادل الزيارات  -)التدريب  
حلقـــات النقـــاش (  -ورش العمـــل  -التخصـــص

بمــــــــــا يناســــــــــب الجــــــــــدول الدراســــــــــ ي ومصــــــــــلحة 

 الطالبات واحتياج وطبيعة عمل كل م هن .

الفنيــــة مــــن خــــلال  نالمدرســــة حســــب مســـتوياته اتمنســــوبتصـــنيف  .1
 نالأداء الــــــوظيفي فــــــي الأعــــــوام الماضــــــية والملــــــف الخــــــاص بكــــــل مـــــــ ه

 اتوالمختصات وزيارات المشرف
 . المهنية ناحتياجاتهتحديد   .2

 المدرسة . اتتحديد برامج التنمية المهنية المناسبة لمنسوب .3

 البرامج وإعداد برنامج زمني لتنفيذها بالمدرسة . اعتماد .4
 .توظيف إمكانات المدرسة لتوطين التدريب والتنمية المهنية بها  .5

 تقويم البرامج . .6

23 43 

 تقويم أداء جميع العاملات في المدرسة .

 

 التقـــويم المعتمـــدة واطـــلاع العـــاملات تفعيـــل أدوات وبطاقـــات ولـــوائح .1

 . عليها قبل التقويم
ن الفنيـــة مـــن خـــلال بالمدرســـة حســـب مســـتوياتهت العـــاملا تصـــنيف  .2

 نداء الوظيفي في الأعوام الماضـية وملـف الإنجـاز الخـاص بكـل مـ هالأ 
لتحديــد عــدد مــرات الزيــارات الفنيــة  اتوالمختصــ اتوزيــارات المشــرف

 . نوالميدانية اللازمة لتطوير وتقويم أداء كل م ه

   . من تقديراتالتحقق من وجود الشواهد المؤيدة لما يوضع  .3
إرســـال أصـــل نمـــوذج تقـــويم الأداء الـــوظيفي إلـــى الجهـــة المختصـــة فـــي  .4

 . إدارة التعليم لاعتماده وفق أنظمة وزارة الخدمة المدنية

 .لا يتم التعديل من قبل المعتمد إلا بوجود الشواهد المؤيدة  .5
الاحتفا  في المدرسة بصورة من نمـوذج تقـويم الاداء الـوظيفي بعـد  .6

 . اعلى بطاقة التقويم الخاصة به ةإطلاع كل موظفالاعتماد و 
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 تابع.. الصلاحيات الخاصة بقائدة المدرسة حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

24 48 

ن قاعتمــــــاد أســــــماء المعلمــــــات الــــــذين يســــــتحق

التـــــــي  عـــــــن تـــــــدريس حصــــــص الانتظـــــــار مكافــــــأة 
 عـــن معلمـــة غائبـــة، زيـــادة علـــى يقمـــ

ً
ن بهـــا بـــدلا

 ( حصة .24نصابهن الرسمي )

 
 

 

 
 

 
 

 

 

( حصــــــــة  24تســـــــتحق المعلمــــــــة المكافــــــــأة إذا زاد نصــــــــابها عــــــــن )  .1

 .أساسية وانتظار خلال أسبوع دراس ي 
يكـــون الحـــد الأعلـــى لعـــدد حصـــص الانتظـــار التـــي تســـتحق عليهـــا  .2

    .المعلمة مكافأة أربع حصص في الأسبوع فق  

 -يشــترط للحصــول علــى المكافــأة أن تقــدم المعلمــة مــادة تعليميــة .3
تــــرتب  بالمـــــادة الدراســــية للطالبــــات طـــــول  –جديــــدة أو داعمــــة 

 زمن حصة الانتظار .

العلـــوم التطبيقيـــة واللغــــة تكـــون الألويـــة لمعلمـــات الرياضــــيات و  .4
الإنجليزيــــــــة مــــــــالم تحـــــــــدد لجنــــــــة التوجيـــــــــه والإرشــــــــاد بالمدرســـــــــة 

 آخر  .
ً
 تخصصا

حصــــر المعلمــــات الــــذين أدوا حصــــص انتظــــار أك ــــر مــــن نصــــابهن  .5

خــــلال أي أســــبوع دراســــ ي والرفــــع بــــذلك فــــي نهايــــة كــــل شــــهر إلــــى 

ـــــ  خمســــة  شــــؤون المــــوظفين فــــي إدارة التعلــــيم لصــــرف المكافــــأة  ـ
 ال عن كل حصة انتظار  .وسبعون ري

يتـــــولى مكتــــــب التعلــــــيم دراســــــة أســــــباب الغيــــــاب المــــــؤدي لطلــــــب  .6

المكافــــأة بالمــــدارس التابعــــة لــــه والعمــــل علــــى معالجــــة الخلــــل إن 
 وجد .

25 50 

تــأمين العمالــة لنظافــة المدرســة فــي حــال تعــذر  

التعاقـــــــد مــــــــع متعهـــــــدي النظافــــــــة أو لـــــــم تقــــــــم 
العمالــة المتعاقـــد معهـــا بمباشـــرة العمـــل أو لـــم 

تقــم بالعمــل المطلــوب وفــق الأنظمــة المتبعــة فــي 

 ذلك 

تأمين العمالة المطلوبة وفق التنظيمات والمخصصات المعتمـدة  .1

. 
 لإدارة التعليم .رفع المستندات المؤيدة للصرف  .2

26 53 
عـــــــادة تــــــــدوير مهــــــــام وكـــــــيلات المدرســــــــة قبــــــــل إ 

إكمال المدة المحددة في الدليل التنظيمي عند 

 الحاجة . 

 حفظ مسوغات إعادة التدوير بين الوكيلات . .1
 إصدار قرارات تكليف الوكيلات وتزويدهن بذلك . .2

27 59 

منح إجازة لمدة ثلاثة أيام براتب كامـل لأي مـن 

العــــــــــاملات بالمدرســـــــــــة فـــــــــــي حــــــــــال وفـــــــــــاة أحـــــــــــد 
ويــوم واحـــد فــي حــال وفـــاة  ،بنــاءأو الأ  الوالــدين

 أحد الإخوة والأخوات .

 إصدار قرار منح الاجازة . .1

حفظ أصل قرار منح الاجازة وصورة من شهادة الوفاة في ملف   .2
 الموظف وصورة من ذلك في ملف الإجازات بالمدرسة .

28 60 

براتـــــب كامـــــل لأي مـــــن مـــــنح إجـــــازة يـــــوم واحـــــد 
العـــــاملين بالمدرســـــة فـــــي حـــــال ولادة مولـــــود لـــــه 

 خلال أسبوع من تاريخ الولادة .

 إصدار قرار منح الاجازة . .1
حفظ أصل قرار منح الاجازة وصورة من تقريـر الـولادة فـي ملـف  .2

 الموظف وصورة من ذلك في ملف الإجازات بالمدرسة .

 . بالبنين( خاص )ملاحظة:  .3

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        22
 

 

    

 الصلاحيات الخاصة بمجلس المدرسة المدرسة الألماسيةحقيبة قائدة 
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

1 1 

اعتماد تشكيل المجالس واللجان فـي المدرسـة  

لمـــــــدة عـــــــام دراســـــــ ي وتفعيـــــــل دورهـــــــا وتحديـــــــد 

 مواعيد وأماكن اجتماعاتها .

المدرســة مهــام ومســؤوليات المجلــس أو اللجنــة بمــا  ةحــدد قائــدت .1
لا يتكـــرر أو يتعـــارض مـــع مهـــام المجـــالس أو اللجـــان المعتمـــدة فـــي 

 .  الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام
ررات تشــــــكيل )اللجنــــــة أو مبـــــــيقــــــوم مجلــــــس المدرســــــة بدراســــــة  .2

المجلس( وتكون موافقـة مجلـس المدرسـة بالأغلبيـة عـل تشـكيل 
اللجنة لمدة عام دراس ي أو أقل ، علاوة على المجالس المجلس أو 

 . واللجان الواردة في الدليل التنظيمي
 .  اختيار العضوات  .3
 إعداد برنامج زمني للمواعيد وأماكن الاجتماعات . .4
وإشعار الجهة المختصة في إدارة التعليم بذلك إصدار القرارات  .5

 
ً
 .رسميا

2 2 

عنــــــــــد  -دمــــــــــج المجــــــــــالس واللجــــــــــان المدرســــــــــية 
الحاجـــــــــة  الـــــــــواردة فـــــــــي القواعـــــــــد التنظيميـــــــــة 

المدرسـة لمـدارس التعلـيم العـام، عـدا )مجلـس 
وبمـــا لا يـــؤثر علـــى  -ولجنـــة التوجيـــه والإرشـــاد( 

مهامهـــــا وتخـــــتص بالمـــــدارس التـــــي يكـــــون عـــــدد 
 فأقل . ةالمعلمات بها خمسة عشر معلم

دراســة آليــة الــدمج وإعــداد تصــور يتضــمن المهــام والمســؤوليات  .1

 ل
ً
 . لتشكيل الجديدوفقا

 موافقة مجلس المدرسة على الدراسة بالأغلبية . .2

 إصدار القرار وتحديد مواعيد وأماكن الاجتماعات . .3

3 7 

اعتمـــــاد برنـــــامج الـــــرحلات والزيـــــارات الطلابيـــــة 

التعليميــة التــي لا تزيــد مــدتها عــن يــوم دراســ ي 

 واحد داخل النطاق الجغرافي لإدارة التعليم .

الزيارة التعليمية وبرامجها والمشرفات عليها مـن إقرار الرحلة أو  .1
 . قبل المجلس بالأغلبية وفق التنظيمات الخاصة بذلك

 إشعار القسم المختص في إدارة التعليم . .2
 قبل التنفيذ . .3

ً
 أخذ موافقة أولياء أمور الطالبات رسميا

 رفع تقرير عن تنفيذ البرنامج للقسم المختص في إدارة التعليم . .4

4 30 

اعتمـــــــــاد تنفيـــــــــذ نشـــــــــاط مدرســـــــــ ي محـــــــــدد فـــــــــي 

المدرســــة خــــارج وقــــا الــــدوام المدرســــ ي، بمــــا لا 

يزيـــــــــــد عـــــــــــن ثلاثـــــــــــة أيـــــــــــام، وفـــــــــــق التعليمـــــــــــات 

والضــواب  الرســمية فــي ذلــك، ووفــق إمكانــات 

 المدرسة ومواردها المالية .

أن تكــــــون جميــــــع النشــــــاطات المدرســــــية معتمــــــدة ضــــــمن خطــــــة  .1
 المدرسة. 

 .  غلبيةموافقة المجلس على النشاط بالأ  .2
 -أو مــــن تقــــوم بعملهــــا بتكليــــف رســــمي – المدرســــةة  قائــــدكــــون ت .3

بذلك ،  ماعلى النشاط ، ولا يجوز تكليف غيره ةمباشر  ةشرفم
 . التي تنفذ والنشاطات عن جميع الفعاليات ةكون مسئولتو 

المدرســـــة  اتفـــــي النشـــــاط مـــــن معلمـــــ تيكـــــون التكليـــــف للعـــــاملا  .4
الحســـن، ولا يجـــوز تكليـــف أحـــد مـــن خـــارج  نبســـلوكهات المتميـــز 

 المدرسة للقيام بذلك العمل .  
إعـــداد بيـــان بأســـماء الطالبـــات المشـــاركين فـــي النشـــاط المدرســـ ي  .5

 . نوأخذ موافقة أولياء أموره
6.  

ً
تزويــد الجهــة المختصــة فــي إدارة التعلــيم ومكتــب التعلــيم رســميا

 بخطة العمل لذلك النشاط .
بالتقـــارير الدوريـــة اللازمـــة التعلـــيم  ومكتـــبتزويـــد إدارة التعلـــيم  .7

 وفق التنظيمات الرسمية .
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 تابع.. الصلاحيات الخاصة بمجلس المدرسة حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

5 35 

التربويــــــــــــة علــــــــــــى  تالقيـــــــــــام بــــــــــــإجراء الدراســــــــــــا

 منسوبات المدرسة .

الدراســـة ومبرراتهـــا ومنلجيـــة البحـــق وأغـــراض حـــدد موضـــوع ت .1

عــــرض الموضــــوع علــــى م هــــا علــــى مســــتوى المدرســــة وت الاســــتفادة
 المجلس .

 تمد مجلس المدرسة القرار بالأغلبية .عي .2

تــــــــــزود الجهــــــــــات ذات الاختصــــــــــاص فــــــــــي إدارة التعلــــــــــيم بنتــــــــــائج  .3
 الدراسة .

6 41 

ي التـ -مـن المدرسـة  تحديد المعلمة المراد نقلها

( درجـــة فـــي تقـــويم الأداء  85عـــن )  اأداؤهـــ قـــل  

إلـــــى مدرســـــة  - الـــــوظيفي المعتمـــــد  خـــــر عـــــامين
أخـرى بمــا لا يزيـد عــن معلمـة واحــدة فـي العــام 

الدراســ ي، علــى ألا يترتــب علــى ذلــك التــزام مــالي 
أو نقـــــــــل خـــــــــارلاي للمعلمـــــــــة أو عجـــــــــز لا يمكـــــــــن 

 تسديده في المدرسة .

س دراســــــة مســــــوغات التوجيــــــه بنقــــــل المعلمــــــة مــــــن قبــــــل مجلــــــ .1

 . المدرسة وتكون موافقة المجلس عليها بالأغلبية 

رفــــع اســـــم وبيانـــــات المعلمـــــة المــــراد نقلهـــــا إلـــــى شـــــؤون المعلمـــــات  .2

 لحركة نقل المعلمات . 
ً
 ضمن الموعد المحدد رسميا

7 44 

تطبيـــق التجـــارب التعليميـــة لـــدعم كفـــاءة أداء 

 التعليم والتعلم في المدرسة .

عد تصور علمي مطبوع للفكرة التعليمية المراد تجريبها لـدعم ت .1

كفاءة الاداء التربوي والتعليمي على ألا تزيـد مـدة التطبيـق عـن 
 .عامين دراسيين 

تعـرض التجربـة المقترحـة علـى مجلـس المدرسـة وتكـون الموافقــة  .2

 .عليها بالأغلبية  
 تضمن التجربة في خطة المدرسة . .3

 بخطة البرنامجإدا إشعار الجهة المختصة في .4
ً
 . رة التعليم رسميا

 توثق التجربة من بداية التطبيق إلى نهايته . .5

وختاميـــــــة لمجلـــــــس المدرســـــــة  –فصـــــــلية  –تعـــــــد تقـــــــارير دوريـــــــة  .6

مدعمـــة بالـــدلائل والمؤشـــرات ، يقـــرر بموجبهـــا المجلـــس مناســـبة 
 الاستمرار في التجربة أو إيقافها .

التعلـيم بتقريـر ع هـا  في حـال نجـاح التجربـة تـزود المدرسـة إدارة .7

 للتوسع في تطبيقها في مدراس أخرى مناسبة .

8 45 

التوجيـــــــه بنقـــــــل أي مـــــــن شـــــــاغلات الوظـــــــائف 

أداؤهــا عــن تقــدير )ممتــاز( فــي  الإداريــة إذا قــل  

تقــــــويم الأداء الــــــوظيفي المعتمــــــد  خــــــر عــــــامين 

 دراسيين .

المدرســـة علـــى المجلـــس مســـوغات النقـــل وتكـــون ة عـــرض مـــدير ت .1
 . المجلس عليها بالأغلبيةموافقة 

إدارة شـــــــؤون  –فـــــــي إدارة التعلـــــــيم  الجهـــــــة المختصـــــــةمخاطبـــــــة  .2
إلـــــى جهـــــة أخـــــرى مـــــن قـــــبلهم خـــــلال   ةالمعنيـــــلنقـــــل  -المـــــوظفين 

 . الخطاب استلامأسبوعين من تاريخ 
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9 49 

% ( مــن شــاغلات 10ترشــيح مــا لا يزيــد عــن ) 

 نالوظـــــــائف التعليميـــــــة  بالمدرســـــــة  لانتــــــــدابه

 لغرض التنمية المهنية في العام الدراس ي .

 تالمدرســـــة علـــــى المجلـــــس خطـــــة انتـــــداب شـــــاغلا  ةعـــــرض قائـــــدت .1

الوظـــــائف التعليميــــــة بالمدرســــــة ضـــــمن بــــــرامج التنميــــــة المهنيــــــة 

المعتمـــــــدة فـــــــي خطـــــــة المدرســـــــة وتكـــــــون موافقـــــــة المجلـــــــس عليهـــــــا 

 بالأغلبية .

إشـعار إدارة التربيــة والتعلـيم للارتبــاط علــى المبلـق وإصــدار قــرار   .2

الانتــداب قبــل التنفيــذ بمــا لا يزيــد عــن خمســة أيــام للمكلــف فــي 

 العام الدراس ي .

 بصـــــــدور القـــــــرار ل ةالمكلفـــــــ إبـــــــلا   .3
ً
تمكن مـــــــن حضـــــــور تـــــــرســـــــميا

 . البرنامج

لا تتحمــــل المدرســــة أو إدارة التعلــــيم أي رســــوم ماليــــة مرتبطــــة   .4

للانتــداب  اللبرنــامج . عــدا المبلــق المــرتب  عليهــ ةبحضــور المنتدبــ

 وأمر الاركاب .

10 52 

تسمية المعلمة الزائـدة فـي التخصـص الواحـد 

 عند النقل أو الندب .

دراســة مســوغات تحديــد المعلمــة المــراد نقلهــا أو نــدبها مــن قبــل  .1

 المجلس وتكون الموافقة عليه بالأغلبية .

نــــدبها ( إلــــى شـــــؤون  -م وبيانــــات المعلمــــة المـــــراد )نقلهــــا رفــــع اســــ .2

 المعلمات .

11 56 

 تكوين لجنة مهم ها وضع معايير مـنح الجـوائز للمعلمـات وتكـون  .1 منح حوافز للمعلمات المتميزات .

 موافقة المجلس على المعايير بالأغلبية .

 تخصيص ميزانية للحوافز من موارد المدرسة . .2

، وافز وفق المعايير الموافق عليهاحصر المعلمات المستحقات للح .3

 واقتراح نوع الحافز .

 إصدار القرارات اللازمة . .4

12 57 

تســـــــــــمية بعـــــــــــض مرافـــــــــــق المدرســـــــــــة بأســـــــــــماء 

المدرســة ،  اتنجــازات مــن منســوبأصــحاب الإ 

أو مــــــن شــــــهداء الواجــــــب الــــــوطني مــــــن أوليــــــاء 

الأمــور ، أو ممــن تكفــل بإنشــاء بعــض المرافــق 

بالتنسـيق مـع القسـم الهندســ ي  –فـي المدرسـة 

 . من رجال الأعمال –في إدارة التعليم 

نجـــازات الموثقـــة وشـــهداء المدرســـة أصـــحاب الإ  اتحصـــر منســـوب .1

 الأعمال .الواجب الوطني من أولياء الأمور ، ورجال 

 تحديد مرافق المدرسة المراد تسمي ها . .2

 تكون موافقة المجلس على التسمية بالأغلبية . .3

 إصدار القرارات اللازمة . .4
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 الصلاحيات الخاصة بلجنة التوجيه والإرشاد حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

1 3 

اعتمــاد زيــادة عـــدد الفصــول فــي المدرســـة أو 

تقليصــــــــها عنــــــــد الحاجــــــــة خــــــــلال الأســــــــابيع 

الثلاثــــة الأولــــى مــــن بدايــــة الفصــــل الدراســــ ي 

الأول وخـــلال الأســـبوعين الأولـــين مـــن بدايـــة 

الفصـــــــــل الدراســـــــــ ي الثـــــــــاني وفـــــــــق المعادلـــــــــة 

عــــدد الطالبــــات مــــع  –المقــــررة مــــن الــــوزارة 

علـــى ألا يترتـــب  –عـــدد الفصـــول ومســـاح ها 

 لى ذلك احتياج في عدد المعلمات .ع

تـــــدرس اللجنــــــة مســـــوغات زيــــــادة عـــــدد الفصــــــول فـــــي المدرســــــة أو  .1

تقليصـــها مـــع بدايـــة كـــل فصـــل دراســـ ي وفـــق المعادلـــة المقـــررة مـــن 

 . الوزارة ويتخذ القرار بالأغلبية

 إصــــدار القــــرار وإشــــعار الجهــــة المختصــــة فــــي إدارة التعلــــيم بــــذلك .2

. 
ً
 رسميا

2 23 

الطالبـــــــــات الـــــــــذين تنطبـــــــــق اعتمـــــــــاد قبـــــــــول 

عليهن شـروط القبـول والتسـجيل ممـن هـن 

 خارج نطاق المدرسة الجغرافي .

خـارج تبدأ اللجنة مع بداية العام الدراس ي بقبـول الطالبـات مـن  .1

النطـــاق الجغرافـــي للمدرســـة، علـــى ألا يـــؤثر ذلـــك علـــى أولويـــة مـــن 

تقــــــبلهم المدرســــــة فــــــي نطاقهــــــا ، وبمــــــا لا يــــــؤثر علــــــى زيــــــادة ميزانيــــــة 

المدرســــة أو عــــدد الطالبــــات فــــي الفصــــول حســــب مســــاح ها وفــــق 

 
ً
 .  النسب المحددة رسميا

إصـــــــدار قـــــــرارات قبـــــــول الطالبـــــــات الموافـــــــق علـــــــيهم مـــــــن اللجنـــــــة  .2

 واستكمال الإجراءات الرسمية في التسجيل .

3 24 

اعتمـــاد توزيـــع الطالبـــات فـــي الفصـــول وفـــق 

المعادلـــــــــة الخاصـــــــــة بالفصـــــــــول والطالبـــــــــات 

، حســـــــــب مـــــــــا تقتضـــــــــيه وإعـــــــــادة تـــــــــوزيعهن 

 المصلحة التعليمية .

دراســــة مســــوغات توزيــــع الطالبــــات فــــي الفصــــول مــــن قبــــل لجنــــة  .1

 التوجيه والإرشاد بالمدرسة قبل بداية كل فصل دراس ي .

 تحديد رأي اللجنة بالأغلبية . .2

 إصدار القرار. .3

4 26 

الســماح للطالبــات متكــرري الرســوب وكبـــار 

 الســــن ومتكــــررات الرســــوب للســــنة الثالثــــة

وكبيرات السن بمواصلة الدراسـة بالمدرسـة 

أو إحالــــــة البنــــــين إلــــــى المــــــدارس المســــــائية أو 

الليليــــــــــة وإحالــــــــــة البنــــــــــات لمــــــــــدارس تعلــــــــــيم 

 الكبيرات وفق التعليمات واللوائح .

الرســـــوب وكبـــــار الســـــن ، ومتكـــــررات  اتحصـــــر الطالبـــــات متكـــــرر  .1

 الرسوب للسنة الثالثة وكبيرات السن .

مـــــن قبـــــل لجنـــــة التوجيـــــه والإرشـــــاد  وأحـــــوالهنن دراســـــة أحـــــواله .2

 بالمدرسة.

 .نتما موافقة اللجنة له للواتيإصدار قرار بمواصلة الدراسة   .3

بمواصلة الدراسة بالمدرسة  ملم يسمح له الذين الطلابتحويل  .4

قـــرب مدرســـة أإلـــى  مالجهـــة المختصـــة بـــإدارة التعلــيم لتـــوجيههإلــى 

 . (للبنين)للطالب مسائية أو ليلية 

الطالبـات اللاتـي لـم تـتم الموافقـة لهـن بمواصـلة الدراسـة تحويل  .5

أقـرب  الجهة المختصة بإدارة التعليم لتوجيههن إلى  بالمدرسة إلى

 مدرسة للطالبة من مدارس تعليم الكبيرات .
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 تابع.. الصلاحيات الخاصة بلجنة الإرشاد والتوجيه حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

5 27 

مــــنح الحــــوافز للطالبــــات بمــــا لا يتعــــارض مـــــع 

 الأنظمة واللوائح والتعليمات .

تعـــــد اللجنـــــة معـــــايير مـــــنح الحـــــوافز للطالبـــــات وتكـــــون الموافقـــــة  .1

 عليها بالأغلبية . 
 تخصيص ميزانيات للحوافز من موارد المدرسة . .2

 تشكيل اللجان الفرعية اللازمة . .3

 نوعها . واقتراحللحوافز  اتحصر الطالبات المستحق .4
 إصدار القرارات اللازمة . .5

6 28 

إضــــــافة حصــــــص علاجيــــــة أو إثرائيــــــة لــــــبعض 

 المواد الدراسية المقررة في الخطة الدراسية .

تحـــدد اللجنـــة المـــواد الدراســـية التـــي يظهـــر فيهـــا حاجـــة لمعالجـــة  .1

للطالبـــــات أو الإثـــــراء  التـــــأخر الدراســـــ ي فـــــي مهـــــارات التحصـــــيل،

  اتوالمتفوق اتالموهوب
ً
 . دراسيا

 . تعتمد اللجنة الحصص الإضافية بالأغلبية .2

الفراغــــــات فــــــي  باســــــتثمار تعــــــد خطــــــة لتــــــدريس هــــــذه الحصــــــص  .3
الرســـمية، وبمـــا لا يخـــل  نجـــداول المعلمـــات بمـــا يكمـــل أنصـــب ه

خطــــــة المقــــــررات الدراســــــية فــــــي المدرســــــة، علـــــــى أن  باســــــتكمال

 . تضمن في خطة المدرسة
 في البرنامج بخطة البرنامج. ةالمشارك ةولي أمر الطالب إشعار  .4

 . علاقة بتنفيذ البرنامج نتكليف المعلمات ومن له .5

الجهـــــة يُوْثـــــق البرنـــــامج مـــــن بدايتـــــه إلـــــى نهايـــــة التطبيـــــق، وتـــــزود  .6
 . إدارة التعليم بنسخة منهالمختصة في 

7 29 

اعتمـــــــــــــاد فـــــــــــــتح مركـــــــــــــز الخـــــــــــــدمات التربويـــــــــــــة 

بالمدرســــــــــــــــة وفــــــــــــــــق والتعليميــــــــــــــــة للطالبــــــــــــــــات 

 . الضواب  المعتمدة وإمكانات المدرسة

دراسة حاجة المدرسة لفتح مركز الخدمات التربوية والتعليمية  .1

للطالبــات مــن قبــل اللجنــة بالمدرســة وفــق التنظيمــات الرســمية 
 بالأغلبية . افتتاحهفي ذلك، وتكون الموافقة على 

التعلـيم بنسـخة إصدار القرار وتزويد الجهة المختصة فـي إدارة   .2

 . منه

8 31 

 
ً
تحديــــد الطالبــــة الــــذي يمثــــل ســــلوكها خطــــرا

علـــــى أي مـــــن منســـــوبات المدرســـــة لتنقـــــل إلـــــى 

 مدرسة أخرى .

الإجراءات اللازمة وفق قواعد تنظيم السلوك والمواظبـة  اتخاذ .1

للمرحلتين المتوسطة والثانوية وحسب دليل التوجيـه والإرشـاد 

 .للمرحلة الابتدائية 

 من قبل اللجنة  بالمدرسة . ةالطالب دراسة حالة .2
 . ةإشعار ولي أمر الطالب .3

ً
 بذلك رسميا

إلــى مدرســة  ةمخاطبــة إدارة التعلــيم لإصــدار قــرار  بنقــل الطالبــ .4
 أخرى وتزويد المدرستين بالقرار . 

 ةتقـــــوم المدرســـــة الأولـــــى بتزويـــــد المدرســـــة المنقـــــول إليهـــــا الطالبـــــ .5

 .ا رحة لعلاج وضعهوالمقت ابتقرير عن البرامج التي نفذت له
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 تابع.. الصلاحيات الخاصة بلجنة الإرشاد والتوجيه حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

9 33 

اعتمــــاد زيــــادة عــــدد الفصــــول فــــي المدرســــة أو 

تقليصــــــــــها عنــــــــــد الحاجــــــــــة خــــــــــلال الأســــــــــابيع 

الثلاثـــــة الأولـــــى مـــــن بدايـــــة الفصـــــل الدراســـــ ي 

الأول وخــــلال الأســــبوعين الأولـــــين مــــن بدايـــــة 

الفصل الدراس ي الثاني وفق المعادلة المقررة 

عــــــــدد الطالبــــــــات مــــــــع عــــــــدد  –مــــــــن الــــــــوزارة 

لــــــى علــــــى ألا يترتــــــب ع –الفصــــــول ومســــــاح ها 

 ذلك احتياج في عدد المعلمات .

 . تقوم اللجنة بدراسة الحالة وتكون الموافقة بالأغلبية .1

 إصدار القرارات اللازمة .   .2

10 40 

اعتمــــاد بــــرامج تســــ هدف معالجــــة المشــــكلات 

 المدرسية، أو تحقيق مصلحة تعليمية .

يعـــــــد تصـــــــور علمـــــــي موثـــــــق للبرنـــــــامج المـــــــراد تطبيقـــــــه لمعالجـــــــة   .1

المشــكلات المدرســية، أو تحقيــق مصــلحة تعليميــة تناســب بسئــة 

 المدرسة .

 تعتمد اللجنة البرامج بالأغلبية .  .2

 تضمن البرامج في خطة المدرسة .  .3

 علاقة بتنفيذ البرنامج . نتكليف المعلمات ومن له .4

نهايـــة التطبيـــق، وتـــزود إدارة يوثـــق كـــل برنـــامج مـــن بدايتـــه إلـــى   .5

 التعليم ومكتب التعليم بنسخة منه .

11 58 

دمج فسح الاستراحة وتناول الافطار في اثنـاء 

اليـــــــــوم الدراســـــــــ ي فـــــــــي فســـــــــحة واحـــــــــدة عنـــــــــد 

 الحاجة .

دراسة مسوغات الدمج من قبل اللجنة وتكـون الموافقـة عليهـا  .1

 بالأغلبية .

 .  إصدار القرار اللازم  .2

 إشعار الجهة المختصة في إدارة التعليم .  .3
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 الصلاحيات الخاصة بلجنة الصندوق المدرسي حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

1 47 

الاتفـــاق مـــع جهـــات متخصصـــة معتمـــدة مـــن 

القطاعات الحكوميـة ذات العلاقـة لتشـغيل 

 المقصف المدرس ي .

الإعــلان عــن تشـــغيل المقصــف وفــق النظـــام فــي ذلــك  وتحديـــد  .1

يوم فتح المظاريف ما لم يكن المقصـف ضـمن مناقصـة قائمـة 

 من إدارة التعليم .

تقـوم اللجنــة بفـتح المظــاريف واختيــار الأك ـر وفــاء بالاشــتراطات  .2

 الصحية والأعلى  عطاء .

المدرســــــــة علــــــــى الاتفــــــــاق مــــــــع الجهــــــــة المشــــــــغلة  ةتوقيــــــــع قائــــــــد .3

للمقصــــف وفــــق نمــــوذج العقــــد الموحــــد للمقاصــــف المدرســــية 

 وإرسال صورة منه إلى الجهة  المختصة في إدارة التعليم  .

2 51 

التعاقـــــــد مـــــــع المؤسســـــــات المختصـــــــة لإجـــــــراء 

عمليــــــات الصــــــيانة الطارئــــــة للمدرســــــة وفــــــق 

 الميزانية المخصصة .

تقــــــــوم إدارة التعلــــــــيم بتســــــــليم الســــــــلفة المخصصــــــــة للصــــــــيانة  .1

 الطارئة للمدرسة 

(  200يكــون التعاقــد للمـــدارس التــي يقــل عـــدد طالباتهــا عـــن ) .2

 بما لا يزيد عن خمسة آلاف ريال . ةطالب

( إلـــــ   200يكـــون التعاقـــد للمـــدارس التـــي عـــدد طالباتهـــا مـــن ) .3

 . بما لا يزيد عن عشرة آلاف ريال ة( طالب400)

(  400يكون التعاقد للمدارس التي عدد طالباتها أك ـر مــــــــــــــن )  .4

 بما لا يزيد عن خمسة عشر ألف ريال . ةطالب

ــــــق اللجنــــــة الماليــــــة بالمدرســــــة جميــــــع المصــــــروفات لتســــــديد  .5  
 
وْث

ُ
ت

السـلفة قبــل نهايـة الســنة الماليـة وفــق التنظيمـات الرســمية فــي 

والفـــواتير بملـــف  ذلـــك ، مـــع الاحتفـــا  بصـــورة مـــن الإجـــراءات

 خاص بالمدرسة .

3 54 

 حصر الأثاث التالف من عهدة المدرسة . .1 التخلص من الأثاث التالف في المدرسة .

 إعداد محضر الإتلاف . .2

إشعار الجهة المختصة في إدارة التعليم رسميا بذلك لإسقاطه  .3

 من عهدة المدرسة .
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المناقلــة بــين بنــود الميزانيــة التشــغيلية حســب 

 . الحاجة لمرة واحدة خلال العام الدراس ي

دراســــــة مســــــوغات المناقلــــــة مــــــن قبــــــل اللجنــــــة واتخــــــاذ القــــــرار  .1

 بالأغلبية .

 تحديد بنود الصرف ومبالق المناقلة . .2

 إصدار القرار وإشعار الجهة المختصة في إدارة التعليم . .3
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 الصلاحيات الخاصة بمجلس المعلمات حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 الصلاحية

 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات

1 9 

اعتمــــــــاد تحديــــــــد وتغييــــــــر مواقــــــــع الحجــــــــرات 

 تالدراســــــــــــــــية والمكتبــــــــــــــــة وغــــــــــــــــرف شــــــــــــــــاغلا 

 . الوظائف التعليمية والإدارية

مل هذه الصلاحية جميع المواقـع فـي المبنـى المدرسـ ي عـدا التـي تش .1

 . أعدت لغرض لا يمكن نقله إلى غيرها

 .المجلس خطة تشغيل المبنى المدرس يالمدرسة على  ةعرض قائدت .2

موافقــة المجلــس بالأغلبيــة  علــى خطــة تشــغيل مواقــع الحجــرات  .3

 بالأغلبية

 إصدار القرارات . .4

2 25 

اعتمـــــــاد تنظـــــــيم فصـــــــول المعلمـــــــات الثابتـــــــة 

أثناء فعاليات الجـدول ت والطالبات المتنقلا 

 . المدرس ي

 دراسة إمكانية تطبيق التنظيم . .1

 تنظيم متكامل يتناسب مع بسئة المدرسة .إعداد  .2

 الحصول على موافقة المجلس بالأغلبية . .3

 إصدار القرار . .4
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 الصلاحيات الخاصة بلجنة الشراكة المجتمعية حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

1 42 

 لجهـات تدري يـة اتتابعـ اتمع مدربالتعاقد 

معتمــــــدة لتنفيــــــذ بــــــرامج تدري يــــــة بالمدرســــــة 

 وفق إمكاناتها .اتها لمنسوب

 المدرسة. اتتكون البرامج ضمن خطة التنمية المهنية لمنسوب .1

 .  موافقة اللجنة على البرامج التدري ية بالأغلبية .2

  ةالمدرسة على العقد مع المدرب ةتوقيع قائد .3

 . المدرسة لتوطين التدريب والتنمية المهنية بهاتوظيف إمكانات  .4

2 46 

الاتفـــاق مـــع القطـــاع الخـــاص لرعايـــة بـــرامج 

 ،ة بمــا ينســجم مــع الأهــداف التربويــةالمدرســ

 .وفق النظام واللوائح والتعليمات الرسمية

 تحديد البرامج والأنشطة المراد رعاي ها ضمن خطة المدرسة . .1

 مع الأهداف التربوية قبول الرعاية والدعاية التي تنسجم .2

 . فق  

 .   موافقة اللجنة على ذلك بالأغلبية .3

المدرسة مع القطاع الخاص مباشرة لرعاية البـرامج  ةفق قائدتت .4

 المنفذة في المدرسة وفق مخاطبات رسمية .

لا تزيد مدة الاتفاقية عن عام دراسـ ي لرعايـة أي برنـامج مدرسـ ي  .5

 وتكون الرعاية لكل برنامج على حدة .

6.   
ُ
وْثق اللجنة المالية بالمدرسة الإيرادات والمصروفات في سـجلات ت

 . خاصة

 
 
 
 

 الصلاحيات الخاصة بلجنة الاختبارات حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 
 
 
 
 

رقم  م
 آلية التنفيــــــذ الصلاحيـــــات الصلاحية

1 34 

لجهات تدري يـة  اتتابع اتالتعاقد مع مدرب

معتمـــــدة لتنفيــــــذ بــــــرامج تدري يــــــة بالمدرســــــة 

 وفق إمكاناتها . اتهالمنسوب

 . المدرسة اتتكون البرامج ضمن خطة التنمية المهنية لمنسوب .1

 . موافقة اللجنة على البرامج التدري ية بالأغلبية .2

  ة .المدرسة على العقد مع المدرب ةتوقيع قائد .3

 . التدريب والتنمية المهنية بهاتوظيف إمكانات المدرسة لتوطين  .4
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 جدول توزيع الصلاحيات وفق جهة الرفع أو الاشعار حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 جهة الرفع والإشعار الصلاحية م
 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  اعتماد تشكيل مجلس أو لجنة 1

 الالتزام بالإجراءاتداخلية مع قرارات  ندمج المجالس واللجا 2

 بذلك ومكتب التعليم  شعار الجهة المختصة في إدارة التعليمإ زيادة أو تقليص الفصول  3

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  افـإيقاف برنامج الاصطف 4

5   
ً
 بذلك ومكتب التعليم  شعار الجهة المختصة في إدارة التعليمإ والفسحة تعديل زمن الحصص مؤقتا

 بذلك ومكتب التعليم شعار الجهة المختصة في إدارة التعليمإ زيادة زمن اليوم الدراس ي 6

 التعليم مكتبرفع تقرير عن تنفيذ البرنامج للقسم المختص في  اعتماد الرحلات والزيارات 7

 في التعليم لإصدار التكليف سماء والرفع للجهات المختصةالاختيار من قائمة الأ  (الخ.. ة، مرشدة) وكيلة اختيار المرشح 8

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  غيير موقع الحجرات الدراسيةت 9

 إشعار المعني بذلك فق  منح الاجازة الاضطرارية 10

 إرسال القرار إلى الجهة المختصة في التعليم والاحتفا  بصورة منه منح الاجازة المرضية 11

  ومكتب التعليم تزويد إدارة التعليم تعليق الدوام الدراس ي 12
ً
 بصورة من المحضر والاجراءات رسميا

 يتحدد الرفع من عدمه من واقع إجابة الموظف في ورقة المسائلة المساءلة ولفا النظر 13

 ةطالب اشعار ولي الأمر إذا كانإ - خطاب تحويل لجهة صحية المرض الخطير أو المعدي  14

 ت الحسماإصدار قرار  15
إشـعار المعنــي بقــرار الحســم بعــد  - وغات الحســم لإدارة شــؤون المــوظفينرفـع مســ
 التنفيذ

 المدرسة في محضر اللجنة  ةيع قائدتضمين اسم وتوق تمثيل المدرسة في لجنة الاستئجار 16

 المدرسة في محضر اللجنة  ةيع قائدتضمين اسم وتوق تمثيل المدرسة في مقايسة الترميم 17

 المدرسة في محضر اللجنة ةتضمين اسم وتوقيع قائد المدرسة في استلام المبنىتمثيل  18

 واصل المباشر مع الجهات الحكوميةالت 19
تزويـــد إدارة التعلـــيم ومكتـــب ، الاشـــعار العاجـــل للجهـــة المعنيـــة بالحالـــة الطارئـــة 

 منهالتعليم بصورة 

 الالتزام بالإجراءات داخلية معقرارات  طبيعة العمل تفتضيهاالتكليف بأعمال  20

  منه رفع الخطاب مباشرة إلى مدير التعليم وتزويد مكتب التعليم بصورة المساس بالدين أو السياسة 21

 إبلا  الجهة المختصة في إدارة التعليم بتمديد العقد أو إنهائه تقويم أداء متعهدي النقل 22

 ( والخاصة بلجنة التوجيه والإرشاد23المفصلة في الصلاحية رقم )حسب ا لية  خارج النطاق الجغرافي الطالباتقبول  23

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  في الفصول  الطالباتاعتماد توزيع  24
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 جدول توزيع الصلاحيات وفق جهة الرفع أو الاشعارتابع..  حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 جهة الرفع والإشعار الصلاحية م
 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  الثابتة المعلماتتنظيم فصول  25

 الرسوب اتاستثناء أو إحالة متكرر  26
إلـى أقـرب  نعند الإحالة فق  يكون التحويـل للجهـة المختصـة فـي التعلـيم لتـوجيهه

 مدرسة

 قرارات داخلية الا اذا كانا مسابقات خارجية منح حوافز للطالبات 27

 حصص علاجية أو إثرائيةإضافة  28
البرنــــامج كـــاـملا وتــــزود الجهــــة المختصــــة فــــي إدارة التعلــــيم  الأمــــر ، يوثــــقإشــــعار ولــــي 
 بنسخة منه

 هبصورة من ومكتب التعليم  إصدار القرار وتزيد الجهة المختصة في إدارة التعليم اعتماد فتح مركز الخدمات التربوية 29

 اعتماد نشاط خارج وقا الدوام 30
إدارة التعلــــيم ومكتــــب التعلــــيم بالتقــــارير الدوريــــة اللازمــــة وفــــق التنظيمــــات  تزويــــد

 الرسمية

 لسلوك الخطرذو ا ةتحديد الطالب 31
تزويد المدرسة البديلة بتقرير  امخاطبة التعليم لإصدار قرار نقله، إشعار ولي الأمر

 عن الحالة

 الالتزام بالإجراءاتداخلية مع قرارات  عن الاختبار ةقبول عذر المتأخر  32

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  إعادة التقويم خلال الفصل الدراس ي 33

 تزويد مكتب التعليم أو إدارة الاشراف التربوي بصورة من قرار التكليف ابالأسئلة لغير صفوفه ةتكليف معلم 34

 الاختصاص في إدارة التعليم بنتائج الدراسةتزويد الجهات ذات  إجراء الدراسات التربوية على المدرسة 35

 تزويد الجهة المختصة في إدارة التعليم بصورة من قرار التكليف المهام ةصاحب ةتخفيض نصاب المعلم 36

 االمدرسة كل فيما يخصه اتإصدار القرارات اللازمة وإبلا  منسوب عتماد توزيع المواد بين المعلماتا 37

 تزود الجهة المختصة في إدارة التعليم ومكتب التعليم بصورة من قرار التخفيض الدراسية عند العجزتخفيض الخطة  38

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  اعتماد برامج التنمية المهنية بالمدرسة 39

 تاعتماد برامج معالجة المشكلا  40
التعلـــــيم ومكتـــــب التعلـــــيم يوثـــــق البرنـــــامج كــــاـملا وتـــــزود الجهـــــة المختصـــــة فـــــي إدارة 

 بنسخة منه

 االأقل أداء المراد نقله ةتحديد المعلم 41
ضــمن الموعــد المحــدد  اتإلــى شــؤون المعلمــ االمــراد نقلهــ ةرفــع اســم وبيانــات المعلمــ

 
ً
 لحركة النقل . رسميا

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  اتالتعاقد مع المدرب 42

 التعليم لاعتماده مكتبإرسال أصل نموذج الأداء الوظيفي إلى الجهة المختصة في  في المدرسة تم أداء جميع العاملا تقوي 43

 تطبيق التجارب التعليمية 44
للتوسـع فـي تطبيقهـا في حال نجاح التجربة تزود المدرسة إدارة التعليم بتقريـر ع هـا 

 في مدارس أخرى 

 اتيه بنقل الاداريالتوج 45
أســبوعين مـــن تــاريخ اســـتلام  خـــلال ةلنقـــل المعنيــ اتالموظفــمخاطبــة إدارة شـــؤون 

 الخطاب

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        33
 

 

    

 جدول توزيع الصلاحيات وفق جهة الرفع أو الاشعارتابع..  حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 جهة الرفع والإشعار الصلاحية م
 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  عقد الاتفاقيات مع القطاع الخاص 46

 الاتفاق مع متعهد المقصف 47
الجهة المختصة في توقيع العقد الموحد للمقاصف المدرسية وإرسال صورة منه إلى 

 إدارة التعليم

 اعتماد مكافأة حصص الانتظار 48
شــهريا والرفــع لشــؤون المــوظفين للصــرف ، ويــدرس المكتــب أســـباب  المعلمــاتحصــر 

 العجز المؤدي لذلك

 والتنمية المهنية% للانتداب 10ترشيح  49
رســــميا  ةإشــــعار إدارة التعلــــيم للارتبــــاط علــــى المبلــــق وإصــــدار القــــرار ثــــم إبــــلا  المكلفــــ

 بصدور القرار

 ات المؤيدة للصرف لإدارة التعليمرفع المستند تأمين عمال النظافة  50

 التعاقد وتوثق اللجنة الإجراءات والفواتير في ملف يحفظ في المدرسة  التعاقد مع مؤسسات للصيانة الطارئة 51

 المعلمات( إلى شؤون  اندبه – االمراد ) نقله ةرفع اسم وبيانات المعلم  ةالزائد ةتسمية المعلم 52

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  قبل المدة المحددة يلاتتدوير مهام الوك 53

 ا بذلك لإسقاطه من عهدة المدرسةإشعار الجهة المختصة في إدارة التعليم رسمي التخلص من الأثاث التالف  54

 ة المختصة في إدارة التعليم إصدار القرار وإشعار الجه المناقلة بين بنود الميزانية  55

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات   اتالمتميز  اتمنح حوافز للمعلم 56

 داخلية مع الالتزام بالإجراءاتقرارات  تسمية المرافق بأصحاب الانجازات 57

 إشعار الجهة المختصة في إدارة التعليم . دمج فسح الاستراحة وتناول الافطار 58

 إجازات حالات الوفاة  59
، وصــــورة  فــــي ملــــف  ةحفــــظ أصــــل القــــرار وصــــورة شــــهادة الوفــــاة فــــي ملــــف الموظفــــ

 الاجازات الرسمية

 إجازة من رزق بمولود 60
حفـــــظ أصـــــل القـــــرار وصـــــورة تبليـــــق الـــــولادة فـــــي ملـــــف الموظـــــف ، وصـــــورة  فـــــي ملـــــف 

 (خاص بالبنين) الاجازات الرسمية
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 أولًا: الخريطة التنظيمية وفقاً لحجم  المدرسة : 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 : حجم المدرسة معناه مدرسة بوكيلة أو وكيلتين أو ثلاث وكيلات ملاحظة . 

 
 
 
 
 
 

 لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعية مجلس المعلمات

 لجنة التميز والجودة لجنة التوجيه والإرشاد

 لجنة الاختبارات لجنة الصندوق المدرس ي

 لجنة الأمن والسلامة لجنة التوعية الفكرية

 الشؤون التعليمية

 الشؤون المدرسية

 

 القبول والتسجيل

 الإرشاد الطلابي

 النشاط الطلابي

 الشؤون الطلابيةوكيلة  وكيلة الشؤون التعليمية والمدرسية
 

 مجلس المدرسة قائدة المدرسة

 السكرتارية
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 ثانياً: تشكيل الهيئة الإدارية لمدارس التعليم العام: 
 

 

 العدد الوظيفة
 مدارس المرحلة الثانوية مدارس المرحلة المتوسطة مدارس المرحلة الابتدائية

 فئة المدرسة فئة المدرسة فئة المدرسة

 مديرة
 فصول  2-1 فصول  2-1 فصول  5-1 بنصاب مخفض ةمعلم

 فصول فأك ر 3 فأك رفصول  3 فصول فأك ر 6 1

 وكيلة

 طالبة 250-100 طالبة 350-150 طالبة 200-400 1

 طالبة  500-251   طالبة 600-351 طالبة 401-650 2

 طالبة فأك ر 501 طالبة فأك ر 601 طالبة فأك ر 651 3

 مرشدة

 طالبة 250-100 طالبة 250-100 طالبة 100-250 1

 طالبة  500-251   طالبة  500-251   طالبة  251-500   2

 طالبة فأك ر 501 طالبة فأك ر 501 طالبة فأك ر 501 3

 محضرة المختبر

 فصول  5-1 فصول  6-1 فصول 10-1 معلمة المادة

 فأك ر 11 1
ً
  18-7 فصلا

ً
  17-6 فصلا

ً
 فصلا

 فأك ر  19  2
ً
 فأك ر 18 فصلا

ً
 فصلا

 فأك ر 12 1 أميتة مصادر التعلم
ً
 فأك ر 9 فصلا

ً
 فأك ر 6 فصلا

ً
 فصلا

 طالبة فأك ر 200 طالبة فأك ر 250 طالبة فأك ر 300 1 رائدة النشاط

 مساعد إداري 

 طالبة 250-50 طالبة 350-50 طالبة 50-450 1

 طالبة 500-251 طالبة 600-351 طالبة 451-700 2

 طالبة فأك ر 501 طالبة فأك ر 601 طالبة فأك ر 701 3

 معلومات ةمسجل
 طالبة 400-100 طالبة 500-150 طالبة فأك ر 200 1

 طالبة فأك ر 401 طالبة فأك ر 501  2

 طالبة فأك ر 350 طالبة فأك ر 450 طالبة فأك ر 550 1 سكرتيرة قائدة المدرسة

 جميع المدارس جميع المدارس جميع المدارس 1 حارس

 عاملة خدمات
 طالبة فأقل 250 طالبة فأقل 250 طالبة فأقل 250 1

 طالبة فأك ر 251 طالبة فأك ر 251 طالبة فأك ر 251 2
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 ملاحظات هامة جداَ : 
 
 مخفض بنصاب المدرسة بإدارة المدرسة اتمعلم ىأحد كلفتف المدرسة تشكيل يكتمل لم إذا  . 

 الطالبات وشؤون التعليمية، الشؤون(  المدرسة كيلاتو ل الموكلة المهام جميع ةالوكيل تولىتف ةواحد ةلوكيل المدرسة استحقاق حالة في 

 ( . المدرسية والشؤون

 شـؤون ومهـام أعمـال ولىة تتـوالثانيـ والمدرسـية التعليميـة الشـؤون ومهـام أعمـال ىالأولـ تـولىت للمدرسـة ينتـوكيل اسـتحقاق حـال فـي 

 . الطالبات 

 ة طالب( 100) عن طالباتها عدد يقل التي المدارس في ةالطلابي ةالمرشد بمهام للقيام مخفض بنصاب ةمعلم تكليف يتم. 

 ةوكيلـ تسـتحق لا التـي المـدارس وفـي نشـاط، ةلرائـد المدرسـة اسـتحقاق عـدم حالـة فـي الطلابـي للنشـاط التخطـي  المدرسـة ةوكيلـ تـولىت 

 . للنشاط التخطي  المدرسة ةتولى قائدت

 المـرحلتين فـي مختبـر ةمحضـر  تسـتحق لا التـي والمـدارس الابتدائيـة المرحلـة لمـدارس المختبـر ةمحضـر  بمهمـة العلـوم مـادة ةمعلمـ قـومت 

 . المتوسطة والثانوية

 المدرسية الشؤون ةوكيل ،الطالبات شؤون ةوكيل ( امهامه المدرسة يلاتوك تولىتف الإداري  للمساعد المدرسة استحقاق عدم حال في) 

 الطالبات  . شؤون ةوكيل ةالمباشر  ها يمسؤول كون ت ةواحد ةإداري ةلمساعد المدرسة استحقاق حال في 

  المدرسية الشؤون ةبوكيل ى والأخر  الطالبات شؤون ةبوكيل همااحدإ ارتباط يكون  ينتإداري ينتلمساعد المدرسة استحقاق حال في . 

 ى الأخـر  ةوالمسـاعد الطالبـات شـؤون ةبوكيلـ نمـ ه تـانلاثن المباشـر الارتبـاط يكـون  إداريـات اتمسـاعد لثلاثـة المدرسة استحقاق حال في 

 .  الشؤون لمدرسية ةبوكيل

 حددة في هذا الدليلالم امهامه ةالإداري ةتولى المساعدتالمعلومات في المدرسة  ةفي حال عدم استحقاق أو توفر مسجل . 
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 تحديد المهام والمسؤوليات لجميع العاملات في المدرسة 

 .ستجد مع تغيير كل ما ي، لتنظيم العمل 

وتوضيح ما يجب أن تقوم به الموظفات حتى يتم العمل 

حقيق الأهداف العليا للتعليم والتعلمسر وتبسلاسة ويُ 
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 التكليفقرار 
 

 

  ن التعليمية والمدرسيةو وكيلة الشؤ تكليف  بشــأن :

 يندراسي يينعام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                        ...............  اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم العام الصادر بالر واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 1440/ هـ 1439-1438للعامين الدراسيين  ، وكيلة للشؤون التعليمية والمدرسية .................................................. تكليف الأستاذة :

، والأشـراف علـى تقـديم كافـة الخـدمات الإداريـة  في إدارة وقيادة المدرسة وتحسـين عمليـات التعلـيم والـتعلم وضـمان جودتهـا للمساهمة 

والمســاندة للعمليــة التربويــة والتعليميــة فــي المدرســة مــن خــلال تــأمين احتياجاتهــا مــن الأثــاث والأجهــزة والمســتلزمات التعليميــة والمحافظــة 

 . على مرافقها ونظاف ها

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

  ......................................................... المكلفة : اسم

  .............................................................ع :ــالتوقيـــ
    ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 التعليمية :المهام و الواجبات المناطة بوكيلة الشؤون 

 

 . لمدرسةا خطة إعداد في المشاركة .1

 .ها غياب حالة في المدرسة قائدة بأعمال القيام .2

للحصـص وفـق الجـدول اليـومي أو جـدول الانتظـار  قـات المحـددة ومتابعـة دخـول المعلمـاتالتأكد مـن انتظـام الدراسـة وفـق الأو  .3

 .ات ومعالجة ما قد يطرأ من تأخر للمعلم

ا لاختصاصها والأنشطة المضمنإعداد البرامج  .4
ً
 . والبرنامج الزمني المعتمدة في خطة المدرسة وفق

 . في المدرسة ياتالمعن مع بالتعاون  اتالمعلم على التخصص وفق الأنصبة توزيع و المدرس ي الجدول  إعداد .5

 . تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن .6

 . للوطن والانتماءبالدين والولاء للملك  الاعتزاز متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية  .7

 .  اليومية والمناوبات الإشراف جدول  ومتابعة إعداد .8

 .قراراتها تنفيذ متابعة في والإسهام المدرسية واللجان المجالس عضوية في المشاركة .9

 . الاختبارات الفصلية وال هائية في المدرسة لتنفيذ  العاملات جميع والتنسيق مع المتابعة .10

 . من مدى تطبيقها والتأكدالتربوية والتعليمية المقترحة  الاستراتيجياتمتابعة ودراسة  .11

 .   المتطورة التعليمة والوسائل التعليم تقنيات  لاستخدام نوتشجيعهالمعلمات  تحفيز .12

 . وإبداء الملحوظات والمرئيات بشأنه اتالاطلاع على تصميم التدريس للمعلم .13

 الحصـص الصـفية بتنفيـذ التعليميـة الهيئـة التـزام مـدى مـن والتأكـد الدراسـية فصـول الصـفية للمعلمـات فـي ال بالزيـارات القيـام .14

 . دورية بصورة والبحوث والتقارير الطالبة أعمال وملفات والواجبات المشاركة وكشوف اتالمعلم تحضير على والاطلاع

 . وأدوات المنلج الأخرى  الدراسية المادة في ةالطالب نشاط وكتاب ةالطالب لكتاب ةالمعلم تفعيل ومتابعة الإشراف .15

 . الدراس ي أسابيع الفصل جميع على الموزع الزمني البرنامج حسب المدرسية للمقررات ات المعلم إنهاء ومتابعة الإشراف .16

ا للتخصص والمختبرات والوسائل التعليمية المواد تفعيل متابعة .17
ً
  . ودمج التقنية في المادة الدراسية وفق

 . ومتابعة تنفيذها اعلى أداء عمله ابكل ما يلزم من التعليمات والتوجيهات التي تساعده االجديد وتزويده ةدعم المعلم .18

 . المدرسة داخل اتاية الموهوبعبر  الخاصة والبرامج  خط ال تنفيذ متابعة .19

 . وصعوبات التعلم من ذوي الإعاقة بالطالبات المتعلقة والتعليمية التربوية العمليات جميع متابعة .20

 . المدرسة ةلقائد وتقديمها الدراسية والمقررات المناهج حول  دراسة الملحوظات والاقتراحات التي تم رصدها .21

 . المدرسة ةائدقوتقديمها ل نلزيادة كفاءة عمليات التعليم والتعلم وتمكي ه اتدراسة برامج التنمية المهنية المقترحة للمعلم .22

الإشــراف علــى اســتكمال جميــع الإجــراءات المتعلقــة بتنفيــذ عمليــة التقــويم والاختبــارات ومتابع هــا للتأكــد مــن ســلامة التصــحيح  .23

ا للتعليمات المعتمدة.
ً
 والمراجعة ورصد الدرجات والمطابقة وفق

ا للبرنامج الحاسوبي المخصص لذلك اتمن قبل المعلم نوإدخال درجاته الطالباتمتابعة رصد مهارات  .24
ً
 . وفق
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ا للتخصص لتحديد الزائد لماتالمشاركة في إجراء المفاضلة بين المع .25
ً
 . نم ه ةوفق

 . التعليمية بالشؤون المتعلقة والتحديات الصعوبات معالجة .26

 . المدرسة والعناية بها ومتابعة معالج هامتابعة الظواهر التي تظهر في  .27

 .التربويات  اتالمشرف عن الصادرة التوصيات تنفيذ من والتأكد المتابعة .28

 . المدرسة في التعليمية الهيئة على الفصول  ريادة توزيع في المشاركة .29

 . للطالبات  الصباحي الاصطفاف تنظيم في المشاركة .30

 . الابتدائية المرحلة في حصص من اإليه يسند ما بتدريس القيام .31

 .ا اختصاصه مجال في ةالمباشر  ةالرئسس قبل من بها أخر تكلف مهام بأي القيام .32

 

 ملاحظة :
 هــا إذا كانــا المدرســة حيــق نصــا المــادة الخامســة والفقــرة الرابعــة م كــيلاتبنــاءً علــى مــا ورد فــي التشــكيلات المدرســية بتحديــد مهــام و  

ون ؤ كلـــف بالشـــتفقـــ   ةواحـــد ةالشـــئون التعليميـــة بالشـــئون المدرســـية ، فـــي حـــال وجـــود وكيلـــ وكيلـــة كلـــفت المدرســـة تســـتحق وكيلتـــين

 . الطالباتالتعليمية والمدرسية وشئون 

 

 

  ......................................................... المكلفة : اسم

  .............................................................ع :ــالتوقيـــ
    ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 
 
 
 

                                                                                  
 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  
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 : المدرسيةالمهام و الواجبات المناطة بوكيلة الشؤون 
 

 . لمدرسةا خطة إعداد في المشاركة .1

 . الجهات ذات العلاقة بالمدرسة  مع بالتنسيق والأجهزة والمعدات والوسائل المواد من المدرسة احتياج تحديد .2

 . المدرسية والمستلزمات والتجهيزات المدرس ي والأثاث الكتب من الاحتياجات توفير متابعة .3

 . الإشراف على مرافق المدرسة ونظاف ها وما يحتاج م ها إلى صيانة .4

 .  المدرسة في اتالموظف وسجلات ملفات وتنظيم إعداد على الإشراف .5

 . تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن .6

 . للوطن والانتماءبالدين والولاء للملك  الاعتزاز متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية  .7

 .ومقار النشاط   التعلم ومصادر والمختبرات للمعامل المستلزمات جميع توفر من التأكد .8

 . ومتابع ها عليها والإشراف المدرسة في المدرس ي النقل أعمال وتنظيم إدارة .9

 . بشأنه المدرسة وإعداد التقارير اللازم في تالدوام اليومي للعاملا  سجل على الإشراف .10

 الإجراءات من وغيرها والإجازات بأنواعها وندب طرف وإخلاء عمل مباشرة من - المدرسة في تالعاملا  شؤون جميع متابعة .11

 .  والمعلومات اللازمة والمستندات بالوثائق اتالمعني وتزويد الوظيفية

 .  المستودعات وإجراءات قواعد تطبيق من والتأكد المدرسة مستودع على الإشراف .12

 .الشروط الصحية  تطبيق من والتأكد المدرسة مقصف على الإشراف .13

 . ومتابعة تحديثها باتهاالمدرسة ومنسو  وبيانات معلومات جميع وحوسبة حصر من التأكد .14

 . تعبئة المسح الإلكتروني للمدرسة بشكل دوري .15

  إتلافها أو بيعها أو صيان ها يتقرر  التي الأصناف متابعة .16
ً
 .  للأنظمة والتعليمات وفقا

 . المشاركة في تنفيذ الاختبارات الفصلية وال هائية في المدرسة .17

 .ن م ه ةلتحديد الزائد تالمشاركة في إجراء المفاضلة بين العاملا  .18

 . الدراس ي العام خلال ونشاطاتها المدرسة لإنجازات السنوي  التقرير إعداد .19

 . المدرسة في والنظافة الصيانة أعمال على الإشراف .20

 . للعمل جاهزي ها ومدى ومصادر التعلم والمختبراتالمعامل  المدرسية العهد من المعامل في وغيرها والمواد الأجهزة تنظيم من التأكد .21



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        45
 

 

    

 

  وغيرها اتموظف من بالمدرسة المتعلقة البيانات وتحديق إدخال متابعة .22
ً
 . الوزارة من الحاسوبية المعتمدة للأنظمة وفقا

 . ا لي الحاسب أجهزة يتعلق بصيانة فيما التعليم مكتب / التعليم إدارة في التقنيات مركز مع التنسيق .23

 .المدرسة في اتبالموظف المتعلقة الإحصائيات إعداد .24

 . قراراتها تنفيذ في والإسهام المدرسية واللجان المجالس في المشاركة .25

 . لذلك المؤسسة التعليمات وفق الارشيفية الوثائق وحفظ تنظيم على الإشراف .26

 . الابتدائية المرحلة في حصص من اإليه يسند ما بتدريس القيام .27

 . ا اختصاصه مجال في ةالمباشر  ةالرئسس قبل من بها كلفت أخرى  مهام بأي القيام .28

 

 

 ملاحظة :

بنــاءً علــى مــا ورد فــي التشــكيلات المدرســية بتحديــد مهــام وكــيلات المدرســة حيــق نصــا المــادة الخامســة والفقــرة الرابعــة م هــا إذا كانــا  

المدرســـية ، فـــي حـــال وجـــود وكيلـــة واحـــدة فقـــ  تكلـــف بالشـــؤون المدرســـة تســـتحق وكيلتـــين تكلـــف وكيلـــة الشـــئون التعليميـــة بالشـــئون 

 التعليمية والمدرسية وشئون الطالبات .

 

 

 

 

 

  ......................................................... المكلفة : اسم

  .............................................................ع :ــالتوقيـــ
    ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 
 

                                                                                     
 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
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 قرار التكليف
 

 

  وكيلة الشؤون الطلابيةتكليف  بشــأن :

 عاميين دراسيين   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

قائـــدو بمـــنح  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 1440/ هـ 1439-1438للعامين الدراسيين  ، الطلابيةة للشؤون وكيل .................................................. تكليف الأستاذة :

 ن .به المتعلقة القضايا جميع المدرسة ومعالجة في الطالبات شؤون لرعاية والتنظيم لتخطي ل 

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

  ......................................................... المكلفة : اسم

  .............................................................ع :ــالتوقيـــ
    ........................................................... خ :ــــالتاريــ
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  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : الطالباتشؤون هام و الواجبات المناطة بوكيلة الم
 .  لمدرسةا خطة إعداد في المشاركة .1

 . واعتمادها ومتابعة تنفيذها نومتابع ه نوتسجيله الطالباتإعداد البرامج الخاصة  بقبول  .2

ومتابعـة نقـل  التسـجيل عنـد المطلوبـة الوثـائق مـن والتأكـد ذوي الإعاقـة  ن الطالبـاتبالمدرسـة بمـا فـيه الطالبـات قبـول  على الإشراف .3

 . المدارس الأخرى  إلى الطالبات

ا للمدرسـة واعتمادهـا ومتابعـة تنفيـذها بالتنسـيق مـع الإرشـاد  توالمنقولا  اتالمستجد للطالباتالإشراف على برامج توجيهية  .4
ً
حديث

 . الطلابي

 . تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن .5

 . للوطن والانتماءبالدين والولاء للملك  الاعتزاز متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية  .6

 . داخل وخارج المدرسة الطالباتالخاصة بشؤون  واللجان المجالس أعمال في المشاركة .7

 . الإرشادالتوجيه و  المدرسة بالتنسيق مع لجنة في الدراسية الصفوف على الطالبات توزيع تنظيم .8

 . الشئون المدرسية ةبالتنسيق مع وكيل توفيرها ومتابعة الدراسية، المقررات من المدرسة احتياجات تحديد على الإشراف . .9

 .ن وانضباطه نوانتظامه الطالبات حضور  ومتابعة الإشراف .10

 . وتزويد إدارة المدرسة بها نبه وإعداد الإحصائيات الدورية المتعلقة بالطالباتالإشراف على قاعدة البيانات الخاصة  .11

 . دراس ي فصل كل بداية مع الطالبات على الدراسية المقررات توزيع المتابعة والإشراف على .12

 .  الغياب بالتنسيق مع القبول والتسجيل أسباب على والتعرف بذلك لإشعارهم الأمور  بأولياء والاتصال الطالبات غياب متابعة .13

 ةم ها بالتنسيق مع المرشد للوقاية اللازم واتخاذ للعلاج وإحال ها م ها المعدية خاصة المرضية الطالبات حالات الإشراف على .14

 .ة الطلابي 

 .ة الطلابي ةبها من الهيئة التعليمية وكذلك المرشد اتوإشعار المكلف الطالباتمتابعة التغييرات التي تطرأ على وضع   .15

 . والمواظبة السلوك لائحة تطبيق .16

 . والأدواتالإشراف على برامج النشاط الطلابي ومتابع ها وتحديد احتياجاتها من اللوازم   .17

 الطالبـــاتالنشـــاط ومتابعـــة تنفيـــذ خطـــ  وبـــرامج أنشـــطة  ةغيـــر الصـــفي بالتنســـيق مـــع رائـــد علـــى بـــرامج النشـــاط اتتوزيـــع المعلمـــ .18

 . اللاصفية 

 .الطالبات  على وتوزيعها الاختبارات ورصد المهارات نتائج إصدار متابعة .19

 . المعتمد الحاسوبي النظام على ورصد المهارات  الاختبارات نتائج جميع إدخال من والتأكد المتابعة .20

 . لتقديمها للجهات المختصة بالطالباتالإشراف على إعداد النماذج والوثائق والمستندات الخاصة  .21

 .ن به الخاصة القضايا جميع معالجةو , بناتهن بمستويات نوتعريفه الطالبات أمر وليات واستقبال دعوة .22

 . الجوال  المدرس ي برنامج وتفعيل استخدام خلال من المحلي والمجتمع والطالبات الأمر وليات مع التواصل .23

 مـن غيـره أو نـور  برنـامج واكتمالهـا فـي وحفظهـا وتنظيمهـا تحـديثها ومتابعـة بالطالبـات الخاصـة والملفات السجلات الإشراف على جميع .24

 .  الوزارة تعتمدها التي البرامج

 . المدرسة في الجماعة صلاة لأداء الطالبات متابعة .25

 مع بالتنسيق الأسباب على لذلك والتعرف المخصصة السجلات في نتسجيله من والتأكد الصباحي الطالبات تأخر ومتابعة الإشراف .26

 .ة الطلابي ةالمرشد

 .ة الطلابي ةالمرشد إلى حالته تستدعي من وإحالة اتالمعلم من تالمحالا  الطالبات متابعة .27
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  الأقل لتحديد ةالطلابي ةالمرشد مع الطالبات نتائج دراسة متابعة .28
ً
 .ن الإثرائية له البرامج لوضع تحصيلا

 .  الدراسية للفصول  والدخول  للطالبات الصباحي الاصطفاف ومتابعة تنظيم .29

  اتالمتـأخر  للطالبـات الإرشـادية للبـرامج ةالطلابيـ ةالمرشـد تنفيـذ متابعـة .30
ً
  عقليـا

ً
 الغيـاب اتومتكـرر  اتوالمتميـز  اتوالمتفوقـ وسـلوكيا

 . وغيرها الصباحي والتأخر

 .  المدرسية الإذاعة برامج على الإشراف .31

 . وغيرها اغتراب أو إعانة أو نقل من للطالبات تقدم التي الخدمات جميع متابعة .32

 *.المقررات نظام في نوتسجيله الطالبات بقبول  الخاصة والتعليمات اللوائح تطبيق .33

 *. نوحالاته نتخصصاته وفق الطالبات لجميع الدراسية الخط  تطبيق ومتابعة بناء .34

 *.وتوثيقها والإضافة الحذف عملية وتنظيم المسارات وفق الطالبات تسجيل إجراءات تنفيذ متابعة .35

 *.المدرسة في التعليمية الشؤون ةوكيل بمشاركة المدرسية الجداول  إعداد .36

 *.المدرسة في الاكاديمي الإرشاد عملية ومتابعة إدارة .37

 *.مقرر  كل في للطالبات ال هائية القوائم إعداد .38

 *.المقررات نظام لمدارس الاختبارات بنود تطبيق متابعة .39

 *. المقررات نظام وإلى من المحولين للطالبات المعدلات لائحة تطبيق .40

 *. الصيفي الفصل خطة بناء .41

 *.للطالبات الدارسة تأجيل عملية تنفيذ ومتابعة الغياب وانذارات اشعارات اعتماد .42

 *.توالمفصولا  اتوالمحروم اتوالمتفوق اتالخريج بالطالبات قوائم إعداد .43

 . الابتدائية المرحلة في حصص من اإليه يسند ما بتدريس القيام .44

 . ا اختصاصه مجال في ةالمباشر  ةالرئسس قبل من بها كلفت أخرى  مهام بأي القيام .45
 

  خاص بمدارس نظام المقررات .*
 

 

حيق نصا المادة الخامسة والفقرة الرابعة بناءً على ما ورد في التشكيلات المدرسية بتحديد مهام وكيلات المدرسة  ملاحظة :

م ها إذا كانا المدرسة تستحق وكيلتين تكلف وكيلة الشئون التعليمية بالشئون المدرسية ، في حال وجود وكيلة واحدة فق  تكلف 

  بالشؤون التعليمية والمدرسية وشئون الطالبات .
 

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................ـــع :ــالتوقي
                                                                                        ........................................................... ــخ :ــــالتاري

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :
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 قرار التكليف
 

 

 المعلمات تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم العام الصادر بالر واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

  
ً
 هـ 1439-1438الدراس ي  لعاموعدم الاختزال ل تكليف المعلمات بتدريس المواد حسب الجدول التالي ويجب تدريس المنلج كاملا

دف الإســهام فــي بنــاء شخصــية الطالبــة بكافــة جوانبهــا والارتقــاء بمســتواها التربــوي والتعليمــي مــن خــلال تــوفير بسئــة تعليميــة وتعلميــة هــب

 . محفزة

 .في السر والعلن والله المعين لكن في أمركن  بتقوى الله تعالى مع علمنا بأنكن على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيكن

 .. يحفظكن ويرعاكِلكن تعاونكن والله ينشاكر

 

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 المهام و الواجبات المناطة بالمعلمات :

 
 وتغـرس ، امواهبهـ وتراعـى ابقيم هـ اوتشعره ، اشخصي ه وتنمي والطمأنسنة الأمن له تحقق تربوية معاملة اومعامل ه ةالطالب احترام .1

 .بالنفس والثقة الاستقامة افيه وتؤصل والمودة للآخرين الحميد السلوك وتكسبه ، المعرفة حب انفسه في

 تصميم التدريس للمواد والمقررات الدراسية في المدرسة. .2

 تطبيق استراتيجيات التدريس الحديثة. .3

  الحصص من المقرر  النصاب تدريس .4
ً
 واختيار التدريس تصميم من الدراسيةالمواد  أهداف تحقيق يتطلبه ما بكل والقيام ، كاملا

 ، والشـروط الضـواب  و المواصـفات جـداول  وفـق الاختبـارات مناسـبة وبنـاء تقـويم أسـاليب واسـتخدام المناسـبة الاسـتراتيجيات

 وطبيعة المادة المهنة أصول  تقتضيه حسبما وذلك ، وخارجه الفصل داخل النشاط وتنفيذ ، ورصد الدرجات بالتصحيح والقيام

 
ً
 . الاختصاص جهات من الواردة والتوجيهات للأنظمة وفقا

 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. .5

 للوطن. والانتماءبالدين والولاء للملك  الاعتزاز المشاركة في  البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية  .6

 الدراسية حسب البرنامج الزمني الموزع على جميع أسابيع الفصل الدراس ي.إعداد وتنفيذ الدروس التطبيقية وإنهاء المقررات  .7

 . في المادة الدراسية وأدوات المنلج الأخرى  ةوكتاب نشاط الطالب ةتفعيل وتطبيق كتاب الطالب .8

 . ن له الراجعة التغذية وتقديم وتصحيحها المنزلية والواجبات الصفية الطالبات اعمال متابعة .9

 . وعلاجها والتقصير الضعف حالات وبحق وتعزيزها، الطالبات لدى والتفوق  الإبداع جوانب تنمية في المشاركة .10

 عـدد فـي الطـار   العجـز وسـد ةالغائبـ ةالمعلمـ بعمـل والقيـام الانتظـار حصـص وشـغل الطالبـات علـى اليـومي الإشـراف فـي المشـاركة .11

 .المدرسة إدارة توجيه وفق المدرسة اتمعلم

 .الرسمي الدوام ونهاية وأثناء الصباحي الاصطفاف قبل نعليه والإشراف الطالبات متابعة .12

  نورعـاي ه الفصـل، البـاتلط الشـامل والإرشـادي التربـوي  بالـدور  والقيـام ،اإليهـ يسـند الـذي الفصـل ريـادة .13
ً
  سـلوكيا

ً
 ، واجتماعيـا

 مـع بالتعـاون  وذلـك ، وعلاجهـا والتقصـير حـالات الضـعف وبحـق ، نلـدهه والتفـوق  الإبـداع مـواطن وتنميـةن تحصـيله ومتابعـة

 .الأمر لزم إذا ةالطلابي ةالمدرسة والمرشد إدارة ومع ، نأموره وأولياء اتهنمعلم

 . تطبيقها واقع لتطويرها من مناسبا راهت ما واقتراح ، وتقويمها المقررة والكتب الدراسية والخط  المناهج دراسة .14

 مـن البـرامج لهـذه بمـا يخصـص والالتـزام المصـاحب وغيـر الدراسـية للمـادة المصـاحب النشـاط بـرامج مـن اإليهـ يسـند مـا تنفيـذ .15

 .ساعات

 لمصـلحة وخارجـه داخـل الفصـل المدرسـة فـي اوق هـ واسـتثمار ونهاي هـا الحصـص وبدايـة والانصـراف الحضـور  بمواعيـد التقيـد .16

 ، التعليميـة الوسـائل وإعـداد ، وتقويمهـا الواجبـات فـي تصـحيح واسـتثمارها ، الفـرا  حصـص أثنـاء المدرسـة فـي والبقـاء ،ةالطالبـ

 .الصفية وغير الصفية للنشاطات والإعداد التعلم بالمدرسة، مصادر مركز من والاستفادة

 اللائقـة البسئـة وتحقيـق العمـل الدراسـة وجديـة انتظام تحقيق شأنه من ما كل في بالمدرسة والتعليمية الإدارية الهيئة مع التعاون  .17

 . بالمدرسة

  الكفايات ورفع الذاتية التنمية .18
ً
  علميا

ً
  ,ومهنيا

ً
 ونظرياتـه التـدريس فـي الحديثـة والاسـتراتيجياتالمسـتجدات  علـى والتعـرف ، وتربويا

 التربويـة والـدورات النشـاط، وبـرامج ، واللجـان الاجتماعـات فـي الحديثـة، والمشـاركة التقنيـة واسـتخدام ، التـدريس وتصـميم

 . المحددين لذلك والوقا التنظيم وفق المختص التربوي  المشرف أو التعليم إدارة تنظمها التي وورش العمل التجديدية

 . والتعلم التعليم عمليتي في والاتصالات المعلومات تقنية دمج .19

 .تجارب وخبرات من يقدمونه وما به يوصون  ما مع الإيجابي والتعامل اتالتربوي المشرفات مع التعاون  .20
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 . الصحية للرعاية المحتاجات الباتالط على والتعرف ، الصحية التوعية برامج في الفاعلة المشاركة .21

 .الملاحظة الصفية خلال من دراسيًا ةالطالب لتقدم المعيقة والنفسية والاجتماعية الصحية الجوانب اكتشاف .22

 .ا حوله متمحور  فاعل تعلم في المشاركة إلى ةالطالب تدفع التي ومصادره التعلم طرائق توظيف .23

 .المجتمع ومؤسسات الأسرة مع التواصل خلال من الشراكة الأسرية والمجتمعية بناء .24

 المدرسة خارج والبسئة داخل المدرسة الصفية البسئة بين الرب  من وتمكن ، والابتكار بالمرونة تتميز للطالبات تعلم خبرات تصميم .25

 .يتعلمونها التي العلمية المادة بأهمية الطالبات وعي تعزيز  .26

  النموذجية والإجابات الاختبارات أسئلة إعداد .27
ً
 .موعدها في وتسليمها المحددة والمواصفات للمعايير وفقا

 . النتائج ورصد وتدقيقها وتصحيحها والاختبارات التقويم عملية وتنفيذ إعداد .28

  الطالبات ومهارات درجات وتدقيق إدخال .29
ً
 . بيو سالحا للبرنامج وفقا

  الاختبارات نتائج دراسة .30
ً
 .بشأنها اللازمة التوصيات وتقديم تخصص لكل وفقا

 .الوطنية الاختبارات في للمشاركة الطالبات تهيئة .31

 . المدرسية واللجان المجالس في المشاركة .32

 .العام التعليم مراحل بأهداف نوعيه وزيادة للطالبات والإرشادية الأكاديمية المعلومات تقديم .33

 . التحصيل العلمي على ةالطالب قدرة دون  تحول  التي الشخصية والعقبات المشكلات على التعرف .34

 العلميـة فـي ايجـابي دور  وممارسـة نوميـوله نوقـدرته نذاتهـ فهـم مـن نتمكـ ه التـي والشخصـية الاكاديمية بالمهارات الباتالط تزويد .35

 .التعليمية

 *.تخرجهم ساعات إكمال حتى الدراسية خط هم بناء في الطالبات مساعدة .36

 الثانوية.* الدراسة فترة خلال نومتابع ه الطالبات توجيه .37

 *. ااختصاصه مجال في المباشر الرئسس من بها كلفت أخرى  مهام بأي القيام .38

 

 . المقررات نظام بمدارس خاص*

 

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................التوقيـــع :
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 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
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 تدريس المواد حسب الجدول التاليبتكليف المعلمات  حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 التوقيع عدد الحصص الصف مادة التدريس اسم المعلمة م
1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      
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 المكلفات بالنشاط حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 الملاحظات التوقيع الصف اسم المعلمة م
1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  
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 رائدات الفصول حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
 

 

 الملاحظات التوقيع الصف اسم المعلمة م
1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

 
 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        55
 

 

    

 قرار التكليف
 

 

   معلمة الموهوباتتكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 هـ 1439-1438للعامي الدراس ي  ،  .....................................بتدريس المادة  .................................................. تكليف الأستاذة :

 . التعرف على الطالبات الموهوبات ورعاي هن بهدف 

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................ع :ــالتوقيـــ
                                                                                        ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : بمعلمة الطالبات الموهوباتالمهام و الواجبات المناطة 

 

  الخطة تنفيذ .1
ً
 . عليها المنصوص التنظيمية والضواب  العلمية للمعايير وفقا

 .ات الموهوب على للتعرف الوطني للمشروع الطالبات بترشيح والتنسيق المشاركة .2

 .الموهوبات  للتعرف على الوطني المشروع مخرجات وفق وخارجها المدرسة داخلات الموهوب لبرامج الطالبات وترشيح اختيار .3

 . م ها بنسخةالموهوبات  قسم /إدارة وتزويد المدرسة داخلات الموهوب الطالبات بيانات قاعدة إعداد .4

 . الوطن أمن على والمحافظة والمواطنة الانتماء قيم تعزيز .5

 . للوطن والانتماء للملك والولاء بالدين الاعتزاز تنمية على تعمل التي والأنشطة البرامج في المشاركة .6

 .ات الموهوب الطالبات المناسبة والاجتماعية النفسية الرعاية لتوفير بالمدرسة ةالطلابي ةالمرشد مع التنسيق  .7

 . الإثرائية البرامج تقديم خلال من الموهوبات الطالبات لدى العلمي والبحق التفكير مهارات تنمية .8

 .ن وميوله ناهتماماته تناسب التي الفردية الموهوبات الطالبات قدرات لتنمية إثرائية برامج تقديم في الإسهام .9

 الشـأن توصـيات بهـذا ورفـع والاجتماعيـة والنفسـية العلميـة النـواحي مـن اتالموهوبـ الطالبـات علـى الإثرائيـة البـرامج أثـر دراسـة  .10

 . وتحسسنه العمل وتجويد لتطوير

 . السنوي  الختامي المعرض خلال من المدرسة داخل اتالموهوب الطالبات ومنجزات أعمال جميع إبراز .11

 . المعتمدة التقويم أدوات باستخدام المدرسة فيالموهوبات  برامج تقويم في المشاركة .12

 ن .مواهبه شئون  يخص فيما اتالموهوب أمور  أولياء مع التواصل .13

 . من اللجان وغيرها اتالموهوب الطالبات تسريع لجنة مثل المدرسة داخل اتبالموهوب الخاصة اللجان عضوية في المشاركة .14

 . المحيطة والبسئة المدرس ي المجتمع داخل والإبداع الموهبة ثقافة نشر في الإسهام .15

 . التعليم إدارة في الموهوبات قسم/إدارة تنفذها التي والمسابقات الإثرائية البرامج في المشاركة .16

 إدارة فـي اتالموهوبـ قسـم/إدارة خطـة وفـقات الموهوبـ اتلمعلمـ التدري يـة والبـرامج الدوريـة والاجتماعـات العمـل ورش حضـور  .17

 .التعليم

 . للإبداع الوطني الأولمبياد في للمشاركة المدرسة طالبات ترشيح .18

 .التعليم إدارة فيالموهوبات  قسم/لإدارة لرفعها المدرسة في والمنجزة المنفذة الموهبة برامج عن سنوي  ختامي تقرير إعداد .19

 . ا اختصاصه مجال في بها التكليف يتم أخرى  مهام بأي القيام .20
 

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................ع :ــالتوقيـــ
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   .............................................................. ع :التوقيـ
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   ............................................................. التاريــخ :

 قرار التكليف
 

 

  معلمة التربية الخاصة  تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   رر ما يلي :وبمقتض ى النظام ، نقهـ 17/2/1437وتاريخ 

 هـ 1439-1438الدراس ي  للعام ،  بتدريس طالبات التربية الخاصة .................................................. تكليف الأستاذة :

 تنظيم ورعاية جميع الشؤون المتعلقة بذوي الاحتياجات الخاصة بالمدرسة وفق الأسس والمباد  التربوية والتعليمية .بهدف 

 

. مع  علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................ع :ــالتوقيـــ
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : صعوبات التعلم المهام و الواجبات المناطة بمعلمة 

 . التعليم في إدارات اتالمختص مع تنفيذها ومتابعة الإعاقة اتذو  لحالات المدرس ي بالمبنى المطلوبة المناسبة التجهيزات تحديد .1

 . الخاصة التربية لخدمات حاج ها يتوقع التي الحالات على للتعرف الشامل المسح إجراء .2

 . المدرسة في التعليمية الهيئة مع بالتنسيق لذلك المخصصة المقايسس باستخدام الإعاقة لحالات المبكر التشخيص .3

 . المدرسة في اتالمعني مع والتنسيق بالتعاون  الإعاقة اتذو  من ةطالب لكل الدراسية الجداول  إعداد في المشاركة .4

 .الوطن أمن على والمحافظة والمواطنة الانتماء قيم تعزيز .5

 . للوطن والانتماء للملك والولاء بالدين الاعتزاز تنمية على تعمل التي والأنشطة البرامج في لمشاركةا .6

 .ة الطلابي ةالمرشد مع بالتعاون  المدرسة في اتالمعني مع الإيجابية المشاركة في دورهم وتفعيل وتوعي هم الأمور  أولياء مع التواصل .7

 .الإعاقة اتبذو  يتعلق فيما المدرسة وخارج داخل العلاقة ذات الجهات مع التنسيق .8

 .عليها المتعارف الفنية الأسس وفق الخاصة الاحتياجات بذوي  العلاقة ذات والوثائق السجلات تنظيم .9

  التعليميـة والاسـتراتيجيات التـدريس طـرق  مـن الإعاقـة اتذو  الطالبـات تخـص التـي الأمـور  فـي التعليميـة للهيئـة الـدعم تقـديم .10

 . وغيرها الاختبارات تأدية أساليب و ةالطالب مع التعامل وأساليب

 . الإعاقة اتذو  من ةطالب كل واحتياجات خصائص مع تتواءم التي الفردية التربوية البرامج وتنفيذ إعداد .11

 . الإعاقة اتذو  الطالبات التحصيلي الأداء متابعة .12

 . وتقويمها الإعاقة اتذو  الطالبات العلاجية البرامج متابعة .13

 .اعتمادها بعد بها نأموره أولياء وتزويد الإعاقة اتمستوى ذو  عن الدورية التقارير إعداد .14

 . تنفيذها ومتابعة واعتمادها التربوية الأسس وفق الإعاقة اتبذو  الخاصة التعليمية البرامج وتنفيذ إعداد على الإشراف .15

 .ه 1435 للعام الطالب تقويم للائحة التفسيرية المذكرة في ورد ما حسب المدرسة، في الإعاقة اتلذو  الاختبارات وتنفيذ إعداد .16

 إعـداد و فـي المدرسـة المعنيـة الجهـات مـع بالتعـاون  المدرسـة فـي الإعاقـة اتذو  الطالبـات تواجـه التـي والتحـديات الصـعوبات دراسـة .17

 .  بشأنها اللازمة التقارير

 .ا اختصاصه مجال في والمؤتمرات والندوات والدورات والأبحاث الدراسات في المشاركة .18

 والعالميـة المحليـة والإقليميـة الإعاقـة مناسـبات وتفعيـل والسـلامة الصـحة وبـرامج اللاصـفية والأنشـطة الترفيهيـة البـرامج إعـداد .19

 .وخارجها المدرسة في المعنية الجهات مع بالتعاون 

 .  اختصاصها مجال في بها التكليف يتم أخرى  مهام بأي القيام .20

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................ـع :ــالتوقيــ
                                                                                        ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
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 قرار التكليف
 

 

 مساعد إداري للعمل سكرتيرة تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   رر ما يلي :وبمقتض ى النظام ، نقهـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438الدراس ي  للعام ، لقائدة المدرسة سكرتيرة .................................................. : المساعد الإداريتكليف 

 . فيها تفي المدرسة وتقديم المساندة للعاملا  والتربوية التعليمة العملية تنفيذ في تسهم التي الإدارية الخدمات تقديمبهدف  

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................ـع :ــالتوقيــ
                                                                                        ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 المهام و الواجبات المناطة بسكرتيرة قائدة المدرسة  :

 

 .وتعليماتها بشأنها  توجيهاتها وتنفيذ المدرسة قائدة على وعرضها والسرية العادية الكتابية الاتصالات تنظيم .1

 . وتوثيقها المدرسة إدارة عن والصادرة الواردة الهاتفية الاتصالات تنظيم .2

 عنـد إليهـا للرجـوع والعلميـة الأسـس الفنيـة وفـق وتصنيفها وملفات سجلات في والواردة الصادرة المدرسة مراسلات وحفظ تنظيم .3

 . الحاجة

 . المتعارف عليها الفنية الأسس وفق المدرسة ةقائد على وعرضها والملخصات التقديمية العروض إعداد .4

 . المدرسة وخارج داخل تنفيذها ومتابعة وتوثيقها المدرسة ةقائد واجتماعات وزيارات مقابلات مواعيد تنظيم .5

 . المدرسة ةقائد توجيهات حسب لها والترتسب والإعداد للاجتماعات الدعوة .6

 . والإدارية التعليمية الهيئة إلى وتوجيهات تعليمات من المدرسة ةقائد عن يصدر ما تبليق .7

 .ا المدرسة في مجال اختصاصه خدمات من اتالمستفيد وجميع الأمور  وأولياء المدرسة اتمنسوب استفسارات على الرد .8

 . المدرسة قائد من واعتمادها ووسائل وأدوات أجهزة من المدرسة ةقائد مكتب احتياجات تحديد .9

 . المدرسة واعتمادها ةالمدرسة وعرضها على قائد ةقائد مكتب أنشطة عن الدورية التقارير إعداد .10

 .  المدرسة ةقائد وسجلات ملفات وحفظ تنظيم .11

 . ا اختصاصه مجال في ةالمباشر  ةالمسؤول من بها كلفت مهام بأي القيام .12

 

 

  ملاحظــة : 
ً
للقيــام بالمهــام الموكلــة لهـــذه  فــي حــال عــدم تـــوفر وظيفــة ســكرتيرة فــي المدرســة تقــوم قائــدة المدرســة بتكليـــف مــن تــراه مناســبا

  الوظيفة من الهيئة الإدارية في المدرسة .

 

  
 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................ـع :ــالتوقيــ
                                                                                        ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :
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 قرار التكليف
 

 

  المرشدة الطلابية تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   رر ما يلي :وبمقتض ى النظام ، نقهـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. : المرشدة الطلابية تكليف 

ها لرفع مستواها عوبات التي تواجهها وتعزيز دافعي الإسهام في بناء شخصية الطالبة ومعرفة قدراتها وذاتها ومعالجة المشكلات والص

 . التحصيلي

.مع   علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                         .............................................................ـع :ــالتوقيــ
                                                                                        ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 : بالمرشدة الطلابيةالمهام و الواجبات المناطة 
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 .الإرشادي  العمل برامج ومتابعة إعداد .1

 . المتاحة الإعلام وسائل واستثمار المحلي و المدرس ي المجتمع في وخدماته والإرشاد التوجيه ثقافة نشر .2

 . المجالات كافة في للنجاح وتنمي ها نواتجاهاته نوميوله نقدراته على التعرف في الطالبات مساعدة .3

 . صحية مشاكل من ينيعان اللاتي الطالبات حصر .4

 . لهم المناسبة المساعدات لتقديم بحاجة نه من وحصر الطالبات والاقتصادية الاجتماعية الحالات متابعة .5

 تعديل  واستراتيجياتالحالة  دراسة فنيات وفق لها العلاجية البرامج وتصميم المختلفة، بأنواعها الفردية الحالات دراسة .6

 . السلوك

 . تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن .7

 . للوطن والانتماءبالدين والولاء للملك  الاعتزاز المشاركة في  البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية  .8

 . لها المناسبة البرامج وإعداد والتربوية والاجتماعية النفسية المشكلات ودراسة بحق .9

  .المدرس ي عدم التكيف أو السلوك و الفكر في بوادر سلبية تظهر عليهم لاتيال الطالبات أمور  أولياء مع فردية لقاءات عقد .10

 . والسلوكي والاجتماعي والتربوي  النفس ي بالجانب خاصة نأموره وأولياء للطالبات تدري ية ودورات لقاءات تنظيم .11

  اتوالمتأخر  اتوالمعيد اتالمتفوق الطالبات وحصر وال هائية الفصلية والاختبارات التقويم نتائج على الاطلاع .12
ً
 على وعرضها دراسيا

 . المناسبة الإرشادية الخدمات لتقديم والإرشاد التوجيه لجنة

 . مشكلات نلدهه اللاتي الطالبات لمساعدة الجمعي و الفردي الإرشاد فنيات تطبيق .13

 .  الطارئة الحالات ومتابعة وعلاج المريحة الاجواء وتوفير وتربويا نفسيا الطالبات تهيئة .14

 التدري ية والتعليمية والمراكز والمعاهد والكليات للجامعات الإلكترونية البوابات من والاستفادة للطالبات المهني الإرشاد .15

 . العلاقة ذات الجهات بمشاركة دراس ي عام كل في بالمدرسة المهنة يوم واستثمار

 . م ها على التخلص نتساعده التي البرامج وتقديم والمخدرات التدخين :مثل السلبية الممارسات بمضار الطالبات توعية .16

 . والثانوية المرحلتين المتوسطة في الإرشادية ال هيئة برنامج و الابتدائية المرحلة في اتالمستجد الطالبات استقبال برنامج تنظيم .17

 . والإرشاد التوجيه ببرامج العلاقة ذات المدرسية والمجالس اللجان في المشاركة .18

 . ة الطالب لدى وتعزيزها الإيجابية والسلوكيات السمات تنمية .19

  . وغيرها المنطقة مستوى  على تنفذ التي والإرشاد التوجيه برامج في المشاركة .20

 . المختصة للجهات ورفعها والإرشاد التوجيه وخدمات لبرامج والختامية الفصلية التقارير إعداد .21

 وأولياء المدرسة اتمنسوب مع مثمرة مهنية علاقات وبناء وخدماته وبرامجه والإرشاد التوجيه بأهداف المدرس ي المجتمع تبصير .22

 . الأمور 

 .للطالبات  المقدمة العلاجية والخدمات والوقائية الإنمائية وخدماته والإرشاد التوجيه برامج تنفيذ .23

 للحالات العلمية على الدراسة المبنية العلاجية البرامج تصميم على والعمل المختلفة بأنواعها الفردية الحالات بحق ودراسة .24

 بالتنسيق المدرس ي المجتمع في الظاهرة والاجتماعية والصحية والنفسية والسلوكية التحصيلية المشكلات دراسة وبحق الفردية

 .الطالبات  لشؤون المدرسة ةوكيل مع
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 .المرجوة م ها الأهداف يحقق ما على والعمل ، وتفعيلها ، زمنية خطة وفق اليومية الواجبات مذكرة متابعة .25

 الإمكانات بتوفير والقيام بالموهوبات ةالمختص توافر عدم حال في نورعاي هوالموهوبات  اتالمتفوق الطالبات اكتشاف على العمل .26

 الإدارة مع بالتنسيق الأقص ى الحد إلى استغلالها والعمل على والخاصة العامة البرامج إطار في نومواهبه نقدراته لتنمية المتاحة

 .ات الموهوب لرعاية العامة

  اتالمتأخر  الطالبات متابعة .27
ً
 والاشراف نللارتقاء بمستوياته اللازمة الخطوات واتخاذ نوعلاجه نتأخره أسباب ودراسة دراسيا

 .  المدرسة في التربوية الخدمات مراكز على

 .  إرشادية منظمة أساليب وفق النفسية والضغوط والمشكلات الإحباطات مواجهة كيفية توضح إرشادية برامج تقديم .28

 توضح التي البرامج الإرشادية خلال من الدراس ي التحصيل مجال في الفاعلية تحقق التي الوقائية والبرامج الخدمات تكثيف .29

 .  الفرا  أوقات لاستغلال الطرق  وأفضل للاستذكار الطرق  أفضل

 .  تعاميم بشأنها من يرد ما وفق وذلك الإرشادي للعمل المؤسسة والاستمارات السجلات وتنفيذ متابعة .30

 .  سريته على والمحافظة الطالبات الصحي السجل تعبئة .31

 فيها وشروط القبول  العالي التعليم مؤسسات في الصادرة الدراسة طبيعة عن والنشرات والمطويات بالأدلة الطالباتتزويد  .32

 . لها والاستعداد والاختبارات التحصيلية  قياسباختبارات  هنوتعريف الثانوية المرحلة لطالبات

 .  ةطالب لكل منه نسخة على الحصول  تسهيل و والمهني التعليمي ةالطالب دليل تفعيل .33

 . الحسنة الإسلامية بالعادات التمسك على الطالبات حق .34

 . الجامعات والصحة النفسية ودور المسنين زيارة مثل للطالبات الوقائية الإرشادية الزيارات تنظيم .35

 . ا اختصاصه مجال في المباشر الرئسس من بها كلفت أخرى  مهام بأي القيام .36
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                                                                                        ........................................................... التاريــخ :
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   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :
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 قرار التكليف
 

 

 رائدة النشاط تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   رر ما يلي :وبمقتض ى النظام ، نقهـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. :  رائدة النشاط تكليف 

 تهيئة البسئة الملائمة لممارسة الأنشطة غير الصفية وتنظيمها لمساندة العملية التربوية والتعليمية . 

 

.مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا   نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 
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                                                                                                                                                          .............................................................التوقيـــع :
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   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 
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 : برائدة النشاطالمهام و الواجبات المناطة 
 

 . وتقويمها الصفية الطلابية غير الأنشطة برامج وتطبيق تنفيذ .1

 . تأمي ها ومتابعة الطلابي بالنشاط الخاصة والمتطلبات والتجهيزات والأدوات اللوازم من المدرسة احتياج تحديد .2

 .لذلك المحققة التربويةالأنشطة  على نوتوزيعه السليمة التربوية الاتجاهات نوإكسابه نميوله وتنمية الطالبات احتياجات حصر .3

 .  والضواب  التعليمات وفق الطالبات وسجلات وثائق تنظيم .4

 .  الفصول  ائداتور  النشاط برامج على اتالمشرف اتالمعلم اختيار في المشاركة .5

 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. .6

 للوطن. والانتماءبالدين والولاء للملك  الاعتزاز المشاركة في  البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية  .7

 . تنمي ها في المدرسة في المعنيين مع والتعاون  الطلابية المواهب اكتشاف في المشاركة .8

 .  وتنفيذها الأنشطة إعداد في اتالمعلم مع التنسيق .9

 .الطالبات  احتياجات وتلبية التربوية، الأهداف مع ينسجم بما الطلابي النشاط تقويم .10

 في النشاط لرفع مستوى  النشاط على اتوالقائم التعليمية والهيئة للطالبات التدري ية والدورات والاجتماعات اللقاءات عقد .11

 .  المدرسة

سهم وعلاجية وقائية برامج المدرسة خطة تضمين .12
ُ
 . ة الطلابي ةمع المرشد بالتنسيق الطالبات لدى الإيجابية الجوانب تعزيز في ت

 . فيها والعاملات الطالبات وتكريم بالمدرسة والخارجية الداخلية المسابقات لإجراء والتنظيم الإعداد .13

 .  الدراس ي العام نهاية في المدرسة لأنشطة الختامي والتقرير والأنشطة للبرامج التقارير وإعداد توثيق .14

 . لذلك المؤسسة التعليمات وفق المعنية الجهات مع بالتنسيق والخارجية الداخلية التطوعية البرامج تفعيل .15

 . الطلابي والتدريب للأنشطة المالي المخصص صرف على والإشراف للمدرسة التشغيلية الميزانية إعداد في المشاركة .16

 ةجدول الطالب مع يتناسب ما وفق المتاحة والساعات النشاط ساعات خلال الطالبات لأنشطة الفصلية الخطة ومتابعة إعداد .17

 *.الدراس ي

 .  الخاصة التربوية الاحتياجات لذوي  النشاط برامج تنفيذ متابعة .18

 . والنشاطات الطلابية البرامج في المدرسة مشاركات يخص فيما التعليم إدارة أو التعليم مكتب في المدرسة تمثيل .19

 البرامج بدعم وإشراكهم النشاط الطلابي في دورهم وتفعيل ، المحلي والمجتمع الطالبات أمور  بأولياء الصلة توثيق على العمل .20

 .  والأنشطة

 . اتها ومعلم المدرسة إدارة مع بالتنسيق النشاط ومجالات الطلابية الفرق  تشكيل في المشاركة .21

 .)إلخ ..... والأندية الداخلية، المجالات رؤساء( تحديد في المشاركة .22

 .  التطويرية التقارير والمقترحات ورفع والمتابعة التنفيذ أساليب واقتراح الطلابي النشاط ) فترة ( حصة تنفيذ متابعة .23

 . خاصة ملفات في فيها يقدم ما وحفظ المدرسية الإذاعة لبرامج والمتابعة الإشراف .24

 . المدرسة والفنية والمهنية في والكشفية والاجتماعية الثقافية والنشاطات البرامج الإشراف على .25

 . كالمسابقات والمعارض المنطقة أو المدرسة مستوى  على المقامة النشاطات في المدرسة مشاركات تنظيم .26

  الكفايات ورفع الذاتية التنمية .27
ً
  علميا

ً
  ,ومهنيا

ً
 وبرامج ، الاجتماعات واللجان في والمشاركة الحديثة، التقنية واستخدام ، وتربويا

 التنظيم وفق المختص التربوي  المشرفأو  التعليم إدارة تنظمها التي العمل وورش التجديدية التربوية الدورات وحضور  النشاط،

 . لذلك المحددين والوقا

 . لذلك اللازمة والأجهزة بالمواد وتزويدها النشاط مقرات تهيئة .28
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 و المسارح و الكشفية والمراكز والملاعب المجمعة الطلبة بيوت :مثل للنشاطات متاحة منشآت من التعليمية الإدارة توفره ما استثمار .29

 والتنموية الاجتماعية والمراكز الحي وأندية الشباب وبيوت والرياضية العلمية والأدبية والأندية العامة والمكتبات الهوايات مراكز

 .  الأنشطة لخدمة وغيرها وتسخيرها

 صقل في الطلابي النشاط المجالات لاستثمار اتومشرفات الموهوب ةومعلم ةالطلابي ةكالمرشد المدرسة في اتالمختص مع التنسيق .30

 . عام بشكل التعليم لتحسين مخرجات ؛ نواستعداداته نميوله وتوجيه الطالبات مواهب

 ةالطلابي ةوالمرشد اتالمعلم بمشاركة نلتفاعله الحلول  واقتراح المدرسة داخل الطلابي النشاط مع تالمتفاعلا  غير الطالبات حصر .31

 .  الخاصة ناحتياجاته من من ثقة مشتركة نشاطات خلال من

 . مواقعها وتنظيم والحائطية الإرشادية اللوحات إعداد على الإشراف .32

 . النشاطات بند في المدرسة إدارة مع الأنشطة على ات المشرف اتالمعلم تقويم في المشاركة .33

، العلاقة ذات والتعليم والجهات التربية إدارة من يرد وما أعلاه يرد لم مما الطلابي النشاط تفعيل يتطلبه ما كل إنجاز .34
ً
 بالأسلوب لاحقا

 .  المدرسة في اتمع المعني وبالتنسيق لذلك المؤسسة الضواب  وفق الأنسب

 .  وغيرها الفسح وأثناء الصباحي الطابور  في الطالبات على اليومي الاشراف عملية في المشاركة .35

 . المدرسة في المعلمات  مع المناوبة بأعمال المشاركة .36

 . ا اختصاصه مجال في المباشر المسؤول من بها كلفت أخرى  مهام بأي القيام .37

 
 

  * خاص بمدارس نظام المقررات
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 قرار التكليف
 

 

    أمينة مصادر التعلمتكليف  بشــأن :

 دراس ي  عامهـ                      المدة :   143  اليوم :                                التاريخ   :   /   /

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما وردالصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر  واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. :  أمينة مصادر التعلمتكليف 

 . المدرسة في ممصادر التعل وتفعيل توظيف خلال من والتعلم التعليم بعملية الارتقاء

 

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة :  اسم

                                                                                                                                                              .............................................................التوقيـــع :
                                                                                        ........................................................... التاريــخ :

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 
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 المهام و الواجبات المناطة بأمينة مصادر التعلم :
 

 الاحتياجات وتلبي المناهج والمقررات تخدم والتي التعلم بمصادر العلاقة ذات والأجهزة التعليمية المواد من المدرسة احتياجات تحديد .1

 .المدرسة في والتعليمية التربوية

 .  وتنظيمها التعلم مصادر بمركز العلاقة ذات والأجهزة التعليمية المواد من المعلومات أوعية جميع استلام .2

 . أماك ها إلى تناولها وإعادتها يسهل بما وترتيبها وتصنيفها وفهرس ها الأخرى  التعليمية والمواد الكتب من المعلومات أوعية تنظيم .3

 . الحفظ نظام ومتطلبات والتصنيف الفهرسة لنظام واللافتات البطاقات إعداد .4

 . للوطن والانتماء للملك والولاء بالدين الاعتزاز تنمية على تعمل التي والأنشطة البرامج في المشاركة .5

 . المدرسة في الطالبات و التعليمية الهيئة قبل من لاستخدامها التعليمية المواد وتشغيل تهيئة .6

 . المدرسة داخل وإعارتها والأجهزة التعليمية المواد حركة تنظيم .7

 الدعم وتقديم ، التعليمية المناسبة والمواد والوسائل البرامج واستخدام باختيار الطالبات و التعليمية الهيئة لأعضاء الدعم تقديم .8

 .ن له اللازم الفني

 . التعلم مصادر مركز في المواد وتشغيل استخدام بآلية الطالبات و التعليمية الهيئة لأعضاء الدعم تقديم .9

 .ن وقدراته نمستوياته يناسب بما والموضوعات الكتب وتلخيص المقالات وكتابة البحق أساليب على الطالبات تدريب .10

 .  المدرسة خطة حسب والوطنية والتربوية الثقافية المناسبات تفعيل في المشاركة .11

 مناسب ها لعدم أو صلاحي ها لتقادمها عدم يرى  ما باستبعاد التوصيات وتقديم التعليمية والمواد والوسائل للبرامج المستمر التقويم .12

 . بالمدرسة والتعليمية التربوية العملية لأهداف

 . للصيانة حاجته ومدى المركز تفعيل مدى توضح دورية تقارير إعداد .13

 .  بشأنها المدرسة في التعليمية الهيئة مع والتنسيق دوري بشكل التعلم مصادر استخدام جداول  وتنظيم إعداد .14

 . التعليمية والمواد والوسائل البرامج استخدام على نلتدريبه المدرسة في والطلاب التعليمية للهيئة التدري ية البرامج وتنفيذ إعداد .15

 . المدرسة في الطالبات و التعليمية الهيئة قبل من استخدامها وإتاحة الجديدة التعليمية المواد حول  واللقاءات النشرات إعداد .16

 . التعلم مصادر لعهد والسنوي  الدوري الجرد إجراء ب القيام .17

 .  اللازمة للمعلومات نوإرشاده التعلم مصادر مركز لمرتادات الخدمة تقديم .18

 للاستفادة الطالباتوتوجيه  الدروس إعداد في م ها للاستفادة اتالمعلم إبلا  و بالمناهج صلة لها مصادر من يوجد لما قوائم إعداد .19

 .م ها

 وعقد الصفوف خلال زيارة من والشاملة الواسعة والقراءة التعاوني والتعلم الذاتي التعلم مهارات تنمية في اتالمعلم مع التعاون  .20

 .إلخ ... النشرات وإعداد اللقاءات

 البحثية نميوله وتنمية الطالبات بقية على وعرضه به للتحدث إليه يتوصلن ما تلخيص إلى الطالبات توجيه في اتالمعلم مساعدة .21

 .  والاستكشافية

 .  الذاتي والتعلم نظم المعلومات من والاستفادة الاستكشاف بمهارات وتزويدهم العلمي البحق على التعلم مصادر مركز رواد تدريب .22

 .  والعلمية الثقافية والبرامج المسابقات إعداد في النشاط ةورائد اتوالمعلم الطالبات مع الاشتراك .23
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 والعمل المدرسة تخدم مناهج بحيق بأنواعها التعلم مصادر من المدرسة تحتاجه ما لاقتراح المدرسة في التعليمية الهيئة مع التشاور  .24

 .  توفيرها على المختصة الجهات مع

 .  جديدة تعلم مصادر من يصل بما الطالبات و اتالمعلم تعريف .25

 أو رسمية تسحب بمذكرات عندما وذلك العهدة سجل من إسقاطها يتم والتي التعلم بمصادر الخاصة والأجهزة الأدوات تسجيل .26

 . أخرى  جهة إلى النقل أو الإرجاع أو الفقد أو التلف تفيد معتمدة محاضر

 الأعداد الحصول على على والعمل أول  ب أولا الخاص السجل في وصولها وتسجيل ) مجلات أو صحف ( بالدوريات الاهتمام .27

 . المركز مجموعة لإكمال الناقصة

 فصلي تقرير وإعداد لهذا الغرض مخصص سجل في بذلك الخاصة المعلومات بتدوين وذلك التعلم مصادر مركز نشاطات إحصاء .28

 . التعليم لإدارة وإرساله المركز في النشاط عن

 .  التعلم لمصادر المدرسة فصول  زيارة لتنظيم جدول  إعداد .29

 . المحدد الموعد في بإرجاعها والمطالبة م ها المعار ومتابعة للإعارة القابلة التعلم مصادر إعارة عملية تنظيم .30

 .  المدرسة خطة حسب والوطنية والتربوية الثقافية المناسبات تفعيل في المشاركة .31

 وإصلاح بالمركز الكتب الخاصة بتجليد والتوصية المصادر جميع بسلامة والعناية التعلم بمصادر المتعلقة الموجودات على المحافظة .32

 . بأول  أولا أجهزته من يعطب ما

 . المركز داخل الطالبات على والإشراف الانتظار حصص تسديد في المشاركة .33

 .  وغيرها الفسح وأثناء الصباحي الطابور  في الطالبات على اليومي الإشراف عملية في المشاركة .34

 . المدرسة في اتالمعلم مع المناوبة بأعمال المشاركة .35

 .ا اختصاصه مجال في المباشر المسؤول من بها كلفت أخرى  مهام بأي القيام .36

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ع :ــالتوقيـــ
                                                                                        ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 
 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
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 قرار التكليف
 

 

   محضرة المختبرتكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. :  محضرة المختبرتكليف 

 تنظيم وتهيئة الوسائل والمواد والأجهزة التي تساعد في عملية التعليم والتعلم .

 

.مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في   أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ع :ــالتوقيـــ
                                                                                        ........................................................... خ :ــــالتاريــ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : بمحضرة المختبرالمهام و الواجبات المناطة 
 

 .والمختبرات للمعامل اللازمة الاحتياجات تحديد .1

 .وغيرها والمواد والمحاليل والأجهزة الأدوات استلام .2

 . والمختبرات المعامل في والمواد والأجهزة الأدوات باستخدام الإرشادية والنشرات اللوحات إعداد .3

  موجوداتها عن والمعلومات البيانات وتدوين والمختبرات بالمعامل الخاصة والملفات السجلات تنظيم .4
ً
 .المعتمدة للإجراءات وتحديثها وفقا

 .ستخدامهاا وبعد قبل نظاف ها ومتابعة وترتيبها وتنظيمها والمختبرات المعامل وتجهيز تهيئة .5

 .كاف بوقا التنفيذ مواعيد قبل فيها والتجارب البرامج واستخدام لتنفيذ والمختبرات المعامل وتجهيز تحضير .6

 .ن له اللازم الفني الدعم وتقديم والمختبرات المعامل باستخدام التعليمية الهيئة لعضوات الدعم تقديم .7

 .والمختبرات المعامل في الحريق وطفايات السلامة أدوات صيانة ومتابعة والسلامة الأمن إجراءات تطبيق .8

  والمختبرات المعامل في والغاز المياه ومحابس الكهربائي والتيار النوافذ قفل من التأكد .9
ً
 .المعتمدة للتعليمات وفقا

 .دوري بشكل والمختبرات المعامل استخدام جداول  لتنظيم المدرسة في التعليمية الهيئة مع التنسيق .10

 المحلي والمجتمع توالعاملا  للطالبات والسلامة والأمن الأولية الإسعافات عن والورش التدري ية الدورات وتقديم إعداد في المشاركة .11

 المعنية الجهات مع بالتنسيق

 . ومتابع ها المدرسية للشؤون المدرسة ةلوكيل ورفعها للصيانة حاج ها مدى وتحديد والمعدات والأجهزة الأدوات حالة توضح دورية تقارير إعداد .12

 . المخصصة الأماكن في وغيرها والمواد والمحاليل والأجهزة الأدوات حفظ من التأكد .13

 . والمختبرات المعامل لعهد والسنوي  الدوري الجرد بإجراء القيام .14

 .ات للمعلم تنفيذ التجارب متابعة جدول  مع والموضوع والحصة اليوم حسب المختبرات لنشاط متكامل برنامج إعداد .15

 . للصيانة حاج ها مدى وتحديد والمعدات والأجهزة الأدوات حالة يوضح أسبوعي تقرير إعداد .16

 . صلاحية ان هائها ومتابعة حفظها سلامة مدى من والتأكد لها المخصصة الأماكن في الكيميائية المواد حفظ .17

 .ا اختصاصه مجال في ةالمباشر  ةالمسؤول من بها كلفت أخرى  مهام بأي القيام .18

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :
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 قرار التكليف
 

 

  مسجلة المعلومات  تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. :  مالأســـ

 . 
ً
 إدخال وحفظ وإخراج جميع البيانات والمعلومات المتعلقة بالمدرسة حاسوبيا

 

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 المهام و الواجبات المناطة بمسجلة المعلومات :

 . التسجيل المعتمد نظام وفق وحفظها ا لي بالحاسب بالمدرسة المتعلقة والبيانات المعلومات تسجيل .1

 . التسجيل على الطالب أمر ولي قدرة عدم حال في نور  بنظام الابتدائي الأول  الصف طالبات تسجيل .2

 .  لذلك المخصص البرنامج وفق المدرسة في اتالموظف وغياب تأخر إدخال .3

 . لذلك المخصص البرنامج وفق اليومي الطالبات وغياب تأخر إدخال .4

 . المدرسة إلكترونيًا من اتالخريج الطالبات بأسماء المتعلقة البيانات تجهيز .5

 .بالمدرسة إلكترونيًا المتعلقة والبيانات المعلومات بتحديق القيام .6

 . أثناء التسجيل يطرأ خلل أي ومعالجة الابتدائية المرحلة في اتالمستجد الطالبات تسجيل بيانات طباعة .7

 . بالمدرسة إلكترونيًا المتعلقة والبيانات والإحصائيات النتائج باستخراج القيام .8

 من للاستفادة التربوية الوطني للمعلومات المركز مع والتنسيق ا لي الحاسب لجهاز اللازمة المتطلبات كافة بمتابعة القيام .9

 . يقدمها التي الخدمات

  المدرسية التجهيزات ببرنامج الخاصة البيانات تعبئة .10
ً
 .  إلكترونيا

 . ااختصاصه مجال في ةالمباشر  ةالمسؤول من بها كلفت مهام بأي القيام .11

 

 

  

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :
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 قرار التكليف
 

  المرشدة الصحية   تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما وردالصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر  واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي  بالإرشاد الصحي   .................................................. :  مســـالا

 

 

.مع علمنا بأنك  على قدر هذا   الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

  القرارات  المدرسية .الأصل في ملف 
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 : بالمرشدة الصحيةالمهام و الواجبات المناطة 
 يجب أن تكون المرشدة الصحية ملمة بمباد  الإسعافات الأولية . .1

 .في ملف  وحفظها بالمدرسة  المزمنة الحالات الصحية تسجيل .2

 .ابلا  إدارة المدرسة بعدد الحالات مصنفة حسب كل حالة  .3

 . إبلا  المعلمات بالحالات المرضية للطالبات لمراعاتها  .4

 .التواصل مع وليات الأمر لمعرفة حالات الطالبات وكيفية اسعافها  .5

 استلام المواد الخاصة بالإسعافات الأولية وحفظها بطريقة صحيحة . .6

 القيام بالتثقيف الصحي للطالبات . .7

 رس ي واستيفائه للشروط الصحية .الاهتمام بنوعية الطعام الذي يقدمه المقصف المد .8

 
 الخدمات الوقائية والعلاجية :

تقوم المرشدة الصحية في هذا الجانب بدعم السلوكيات الإيجابية التي تمنع وتقي من حدوث وتفش ي الأمراض في المجتمع المدرس ي من 

 خلال بق الوعي الصحي والذي يدعو إلى :

 أهمية ال هوية الجيدة بالفصول . .1

 مخالطة المرض ى .تجنب  .2

 تجنب البصق على الأرض . .3

 عدم شراء أطعمة من الباعة الجائلين . .4

 النظافة العامة ونظافة الفم والأسنان . .5

 تناول وجبة الإفطار وأهمية الغذاء المتوازن . .6

 أهمية التحصسنات في منع حدوث الأمراض . .7

 عدم التردد في طلب الخدمة الطبية بمجرد الشعور بأعراض مرضية . .8

لى المرشدة الصحية أن تساهم في الاكتشاف المبكر للأمراض وذلك من خلال تفقد الطالبات في طابور الصباح أو خلال ع .9

 .اليوم الدراس ي 

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :
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 قرار التكليف
 

 

 المساعد الإداري  تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. :  مالاســـ

  الخدمات الإدارية التي تسهم في تنفيذ العملية التعليمية والتربوية في المدرسة وتقديم الخدمات المساندة للعاملات فيها . تقديم

 

.مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى   في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 : الإداري المساعدالمهام و الواجبات المناطة 
 

 .المدرسة في لذلك المخصصة الأماكن في المدرسية والكتب والتجهيزات المواد وحفظ استلام .1

 .المدرسة مستودع أعمال وتنظيم إدارة .2

 . المدرسة دخولهم عند نبياناته وتسجيل ائراتوالز  اتالمراجع استقبال .3

 .الدراس ي العام ب هاية واستلامها المدرسة في العاملين لجميع العهد وتسليم تسجيل .4

 .ات على الموظف تطرأ التي المستجدات بجميع وتزويدها المدرسة فيات الموظف ملفات تنظيم في المشاركة .5

 . المدرسة عن الطالبات وغياب وتأخر حضور  القيام بأخذ .6

 .  وغيرها الحصص وبين الفسح الصباحي وأثناء الطابور  في الطالبات على الإشراف عمليه في المدرسة في يلاتالوك ومساندة مساعدة .7

 . المدرسة عن الطالبات وغياب تأخر حال في المتاحة الوسائل باستخدام الطالبات أمور  أولياء تبليق في المشاركة .8

 . والإجراءات جميع المخاطبات وإنهاء وإليها، المدرسة من والمنقولين المستجدين الطالبات ملفات وتجهيز استلام .9

 .المطلوبة الوثائق جميع اكتمال على والحرص الطالبات ملفات تنظيم .10

 . المختصة للجهة لتقديمها للطالبات)التعريفية الشهادات( الانتماء وشهادات الطبية الإحالات بنماذج الطالبات شؤون ةوكيل وتزويد إعداد .11

 .  لذلك المؤسسة التعليمات وفق والملفات وحفظها السجلات تنظيم .12

 . المدرسة في فأك ر خمسة عن العدد زاد اذا اتالمعلم مع المناوبة بأعمال المشاركة .13

 . المدرسة في تالعاملا  لجميع والإدارية المكت ية الخدمات تقديم .14

 . المدرسة لعهدة والسنوي  الدوري الجرد إجراء ب القيام .15

 .ا اختصاصه مجال في المباشر المسؤول من بها كلفت مهام بأي القيام .16

 
 –مسـؤولة الميزانيـة التشـغيلية  –مسـؤولة النقـل  –المساعد الإداري يتم تكليفها من قبل قائـدة المدرسـة ) مشـرفة المقصـف  ملاحظة :

مســجلة معلومـــات فـــي حــال عـــدم وجودهــا .........الـــخ مـــن الأمــور الإداريـــة فــي المدرســـة لتنظـــيم  –مراقبــة للطالبـــات  –مســؤولة الأرشـــيف 

 . (العمل وصدور قرارات التكليف 
 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار التكليف
 

 

  وسجلات الزوار مساعد إداري بالأمن والسلامةتكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدالصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم ارس التعليم العام الصادر بالر واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438الدراس ي  وسجلات الزوار  للعامبالأمن والسلامة   .................................................. :  مســـالا

مـن وسـلامة منسـوبي المدرسـة وتـوعي هم أالمحافظـة علـى  و ،بهدف توضيح الإجـراءات المتبعـة فـي تحقيـق الأمـن والسـلامة داخـل المدرسـة 

الاســتفادة مــ هم  لإمكانيــةالوقائيــة المترتبــة علــيهم فــي حــالات الطــوار  وتــدريبهم علــى أعمــال الــدفاع المــدني  والأعمــالوتعــريفهم بالواجبــات 

 عند الحاجة

 

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 : بمسؤولة الأمن والسلامةالمهام و الواجبات المناطة 
 

 .  عداد وتنفيذ خط  السلامة والطوار  التي تضمن الحفا  على أمن وسلامة الطالبات ومنسوبات المدرسةإ .1

 . من والسلامة المدرسية بالمكتب التابعين لهلمنسق الأ تعبئة النموذج الخاص بوسائل السلامة المدرسية والرفع  .2

 . ( وسجلات الزوار 4)  تجهيز سجلات الأمن والسلامة حسب المنظومة .3

 . تنفيذ عمليات الاخلاء والإنقاذ الدورية داخل المدرسة .4

 . داخل المدرسة تفقدية بصورة مستمرةالقيام بجولات  .5

 الحوادث والكوارث الطبيعية لا سمح الله .الاستعداد لحالات الطوار  فيما يخص  .6

 الاشراف على جماعة الأمن والسلامة من الطالبات وتدريبهن على وسائل السلامة داخل المدرسة . .7

المدرسة كعضوة فعالة لتكون حلقة وصل مع  قبل قائدة الامن والسلامة المدرسية الذي يتم تكوينه من لجنةالمساهمة مع  .8

 لتعليم .لإدارة الأمن والسلامة المدرسية بالإدارة العامة 

 نشر الوعي  والتثقيف في مجالات الطوار  والأمن والسلامة المدرسية داخل المدارس وعلى المجتمع الخارلاي المحي  . .9

 صاد الجوية وحماية البسئة عن التغيرات المناخية .استقبال وتمرير ما يرد من معلومات من الرئاسة العامة للأر  .10

 في المدرسة . تحدثاعداد التقارير الدورية عن الاحداث التي  .11

 تدوين الاقتراحات التي تساعد على تطوير الاداء ورفعها لإدارة الامن والسلامة المدرسية . .12

 التابعين له. التعليملارتباط والتنسيق مع منسقة مكتب  .13

 . من قبل الرئسسة المباشرة م أخرى تكلف بها في مجال الأمن والسلامة المدرسيةالقيام بأي مها .14

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار التكليف
 

 

 مساعد اداري بالأرشيف  تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما وردالصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر  واستنادا

 تكليف المساعد الإداري   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي  بالقيام بمهام الأرشيف .................................................. : مســـالا

 

.مع   علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................المدرسة : يعتمد قائدة        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        81
 

 

    

 المهام و الواجبات المناطة بمسؤولة الأرشيف :

 .حفظ الملفات في الأرشيف وتصنيفها  .1

2.  
ً
 . أرشفة الملفات والسجلات الكترونيا

 .  الإتلاف محاضر عمل، و حفظها مدة ان ها التي السجلات إتلاف .3

 .  والتعليمات للأنظمة وفقا المدرسة مستودع أعمال تنظيم .4

 . المدرسة في للعاملات العهد جميع وتسجيل تسليم .5

 . المدرسة في خلل أو عطل أي وقوع حالة في الصيانة أعمال وتنفيذ متابعة .6

 . بأول  أولا تظهر التي والعيوب الأعطال وتحديد وتجهيزاتها المدرسة مرافق متابعة .7

 . وممراتها ومرافقها وإعداد التقارير الدورية اللازمة بشأنهامتابعة أعمال النظافة وأفنية المدرسة  .8

 .  في الأماكن المخصصة لها استلام وحفظ الكتب المدرسية والتجهيزات .9

 .   واثناء الفسح وبين الحصص احي بعلى الطابور الص الأشرافمساعدة الوكيلات في  .10

 .   المعلمات مع المناوبة بأعمال المشاركة .11

 . اختصاصها مجال في المباشر المسؤول من بها كلفت مهام بأي القيام .12

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار التكليف
 

 

  مساعد بالنقل المدرس ي  تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   : المدةهـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

 تكليف المساعد الإداري   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي  بالقيام بمهام النقل المدرس ي .................................................. :  مســـالا

 

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

  القرارات  المدرسية .الأصل في ملف 

 
 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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  المهام و الواجبات المناطة بمسؤولة النقل المدرسي :

 

 . إدخال البيانات الخاصة بالطالبات المشمولات بالنقل المدرس ي من خلال برنامج نور  .1

 .  توزيع الطالبات على الحافلات حسب المسارات وبدقة .2

 . الحافلة استخدامتوزيع بطاقات الصعود بعد إصدارها من برنامج نور والتأكيد على كل طالبة إظهار بطاقة الصعود عند  .3

مـــن الجهتـــين الأماميـــة والخلفيـــة ليتســـنى لكـــل طالبـــة معرفـــة   إصـــدار بطاقـــات الحـــافلات مـــن برنـــامج نـــور ووضـــعها علـــى الحـــافلات .4

 . حافل ها وإرشاد الطالبات بأرقام حافل هن

الإشـــراف اليـــومي علـــى الطالبـــات المســـتفيدات مـــن النقـــل مـــن حيـــق الركـــوب والنـــزول مـــن الحـــافلات وتنظـــيم الطالبـــات علـــى شـــكل  .5

 .  طوابير أثناء صعود الحافلة الاصغر فالأكبر

 . تقييم الحافلات بشكل يومي ورصد الحضور والانصراف والتأخير للسائقين من خلال برنامج نور  .6

 .  السائقين وتبليق القسم المختص رصد أي مخالفات عن .7

 ( . الأبواب استعمالتدريب الطالبات على الطوار  داخل الحافلة )الاخلاء ، .8

 ( . توعية الطالبات والعائلة بأهمية النقل المدرس ي )نشرات ،مجالس الأمهات .9

 .  من مديرة المدرسة وحفظه واعتمادهإصدار التقرير الشهري  .10

 .  في نهاية العام اداخل الحافلة وتقديم الحوافز لهن ساعدة لهتقديم المزميلاتها و تكليف طالبة بالإشراف على  .11

 

 

 

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار التكليف
 

 

   بالصندوق المدرس يمساعد تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

 تكليف المساعد الإداري   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي  الصندوق المدرس يمهام بالقيام ب .................................................. :  مســـالا

 

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط
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  المدرسي : الصندوقالمهام و الواجبات المناطة بمسؤولة 

 

 . الإشراف على المقصف المدرس ي بصفة دورية  .1

2.  
ً
 .  الخاصة بإيرادات ومصروفات المقصف تنظيم السجلات المالية شهريا

 مع الفواتير الواردة لها .   .3
ً
  مطابقة الحسابات المالية شهريا

 تصديق جميع الفواتير بتوقيعها وتوقيع قائدة المدرسة  وختمها  . .4

  ترقيم وفهرسة الملفات الخاصة بالفواتير . .5

 . متابعة صلاحية الأطعمة التي تقدم للطالبات في المقصف .6

 .الحسابات في البرنامج الحاسوبي الخاص بميزانية المقصف تسجيل  .7

 ، طباعة المستندات  الخاصة بالفواتير وتوقيعها وتوثيقها من قبل قائدة المدرسة  .8

 متابعة نظافة المقصف بصورة يومية . .9

 متابعة الشهادات الصحية للعاملات في المقصف  . .10

 

 
 
 
 
 

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار التكليف
 

 ............................................... أنا القائدة التربوية :

هــــ ، والقاضـــ ي بمـــنح قائـــدو 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168بنـــاءً علـــى الصـــلاحيات الممنوحـــة لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم رقـــم 

 إلـى مـا ورد 
ً
فـي الـدليل التنظيمـي والإجرائـي لمـدارس التعلـيم العـام الصـادر بـالرقم وقائدات المدارس الصـلاحيات المرفقـة بـالقرار واسـتنادا

 هـ وبمقتض ى النظام ، نقرر  تكليف الإداريات بما يلي :17/2/1437وتاريخ  37354124

 ةالإداري للهيئة جدول توزيع الأعمال  قيبة قائدة المدرسة الألماسيةح
  

 التوقيع ةالبديل التوقيع العمل  الاســـم  م
1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

 
 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 سناد الأعمالإقرار 
 

 

    ................................................................ بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   ما يلي :اسناد  وبمقتض ى النظام ، نقرر هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. :  للموظفة

  ................................................................................................................................................................................ وذلك بسبب :

 

 .في السر والعلن والله المعين لك في أمرك بتقوى الله تعالى مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك

 .. والله يحفظك ويرعاك تعاونك ين لكشاكر

                                                                         ......................................................... : الموظفة اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ـع :ــــالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 
 

  مع التحية والتقدير. ةللموظفصورة 

  ةالموظفصورة لملف .  

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار التكليف
 

 

  عاملة الخدمات  تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الصـــلاحيات الممنوحـــةبنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   وبمقتض ى النظام ، نقرر ما يلي :هـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. :  مســـالا

 الحفا  على نظافة المدرسة وتقديم الخدمات العامة   . 

 

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفصورة 

  الموظف صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 :  الخدمات عاملةالمهام و الواجبات المناطة ب
 

 السلوك وا داب .الالتزام بأحكام الإسلام والتقيد بالأنظمة والتعليمات وقواعد  .1

 . المياه ومحابس والمراوح والمكيفات والأنوار والنوافذ الداخلية الأبواب وإقفال بفتح القيام .2

 . المياه ودورات ومرافقها وممراتها المدرسة وأفنية الفصول  في النظافة أعمال متابعة .3

 . المدرسة لإدارة الضيافة أعمال وتقديم تجهيز .4

 . والتعليمية الإدارية الهيئتين من كل عمل لتسهيل المدرسة داخل والأوراق المعاملات بنقل القيام .5

 .من الطالبات او الموظفات  الدوام وقا نهاية في المدرسة خلو من التأكد .6

 .  اختصاصه مجال في ةالمباشر  ةالمسؤول من بها كلفت مهام بأي القيام .7

 

 

                                                                         ......................................................... المكلفة : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 التكليفقرار 
 

 

  حارس المدرسة  تكليف  بشــأن :

 دراس ي عام   المدة :هـ                      143    /   /     التاريخ   :                    ...............      اليوم :

 ..................................................أنا القائدة التربوية : 

بمـــنح قائـــدو  والقاضـــ يهــــ ، 1437/ 4/ 1وتـــاريخ 37617168رقـــم  لنـــا والـــواردة بقـــرار معـــالي وزيـــر التعلـــيم الممنوحـــةالصـــلاحيات بنـــاءً علـــى 

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر الصلاحيات المرفقة بالقرار  وقائدات المدارس
ً
 37354124قم واستنادا

   ظام ، نقرر ما يلي :وبمقتض ى النهـ 17/2/1437وتاريخ 

 ،هـ 1439-1438للعام الدراس ي   .................................................. :  مســـالا

 الحفا  على مبنى المدرسة وموجوداته  . 

 

 .في السر والعلن والله المعين لك في أمرك بتقوى الله تعالى مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك

 .. والله يحفظك ويرعاك تعاونك ين لكشاكر

                                                                         ......................................................... : المكلف اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفصورة 

  الموظف صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 المهام و الواجبات المناطة بحارس المدرسة  :

 بالأنظمة والتعليمات وقواعد السلوك وا داب . الالتزام بأحكام الإسلام والتقيد .1

 .ة موظف آخر مع وانصرافه المدرسة باب إغلاق و وفتح المدرسة اتعمله قبل حضور منسوب بمباشرة يقوم .2

 .في عهدته  يحتويه وما المبنى بحراسة القيام .3

 .من إدارة المدرسة  رسمي بإذن إلا الدوام ان هاء بعد الخروج أو المدرسة بدخول  شخص لأي السماح عدم .4

 . المعتمدة ا لية وفق طار   أي حدوث عند المختصة والجهات المدرسة إدارة إبلا  .5

 . بعملهم القيام أثناء الدراسة أوقات بغير والصيانة النظافة عمال متابعة .6

 . الدوام ان هاء بعد المياه ومحابس والمراوح والمكيفات الأنوار وإطفاء والنوافذ الأبواب إغلاق من التأكد .7

 .  المدرسة وممتلكات محتويات على المحافظة .8

  .  المدرسة إدارة موافقة بعد الرسمي الدوام أوقات خارج المدرسة مبنى بفتح القيام .9

 . اختصاصه مجال في ةالمباشر  ةالمسؤول من بها يكلف مهام بأي القيام .10

 
 
                                                                         ......................................................... المكلف : اسم

                                                                                                                                                          .............................................................ــع :ـالتوقيـ 
                                                                                        ........................................................... ـخ :ـــالتاريـ

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 
 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 
 

 

 التنظيمي لمدارس التعليم العام  الواردة في الدليل المدرسيةدمج المجالس واللجان  بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هــ ، 1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحـة لقائـدة المدرسـة بـالقرار الـوزاري رقـم 2بناءً على الصلاحية )

 . بمجلس المدرسةوالتي تختص 

 
ً
 فقد تقرر دمج لجنة :........................ ولجنة :........................  معا

 والإرشاد . وذلك عند انخفاض عدد المعلمات خمسة عشر معلمة فأقل .عدا مجلس المدرسة ولجنة التوجيه ملاحظة :

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

  مع التحية والتقدير. للموظفاتصورة 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم صورة. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 
 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  زيادة عدد الفصول  بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هــ ، 1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168( والواردة في دليل الصـلاحيات الممنوحـة لقائـدة المدرسـة بـالقرار الـوزاري رقـم 3بناءً على الصلاحية )

 . والتي تختص بلجنة التوجيه والإرشاد

فقــد تقــرر زيــادة عــدد الفصـــول وذلــك خــلال فتــرة الأســابيع الثلاثـــة الأولــى مــن بدايــة الفصــل الدراســـ ي الأول وفــق المعادلــة المقــررة مـــن  

 . الوزارة 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفاتصورة 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم صورة. 

  الأصل في ملف القرارات  المدرسية. 

 

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  إيقاف برنامج الاصطفاف الصباحي بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

 هــ ،1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة  لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقـم 4بناءً على الصلاحية )

 .       والتي تختص بقائدة المدرسة 

  فقد تقرر إيقاف برنامج الاصطفاف الصباحي  .

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 

  لمجلس المدرسة  صورة. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 
 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  التعديل المؤقا على زمن الحصص والفسح في الجدول  بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ :اليوم 

هــ ، 1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحـة لقائـدة المدرسـة بـالقرار الـوزاري رقـم 5بناءً على الصلاحية )

 . والتي تختص بقائدة المدرسة

 . الجدول المدرس ي بما يحقق المصلحة العامةفقد تقرر تعديل زمن الحصص والفسحة في  

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

  

 

 

 

  لمجلس المدرسةصورة . 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم صورة. 

 الأصل في ملف القرارات  المدرسية  . 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

 برنامج الرحلات والزيارات الطلابية  بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هــ ، 1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحـة لقائـدة المدرسـة بـالقرار الـوزاري رقـم 7بناءً على الصلاحية )

 . والتي تختص بمجلس المدرسة

 . فقد تقرر اعتماد برنامج الرحلات والزيارات الطلابية فيما لا يزيد عن يوم دراس ي  

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

  

 

 

  قبل التنفيذ 
ً
 .أخذ موافقة ولي الأمر رسميا

   أخذ موافقة الجهة  المسؤولة/إدارة نشاط الطالبات. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 إداريقرار 
 

 

  مواقع الحجرات الدراسية تحديد وتغيير بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هــ ، 1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحـة لقائـدة المدرسـة بـالقرار الـوزاري رقـم 9بناءً على الصلاحية )

 تختص بمجلس المعلمات .والتي 

 . فقد تقرر تحديد وتغيير مواقع الحجرات الدراسية  

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفاتصورة 

  للجهة المسؤولة / إدارة التخطي  المدرس ي صورة. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  في الحالات الطارئة داخل المدرسةتعليق الدوام المدرس ي  بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 12بناءً على الصلاحية )

 . والتي تختص بقائدة المدرسة

 لوجود 
ً
 .  ................................................................................................................................. فقد تقرر تعليق الدوام المدرس ي نظرا

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفاتصورة 

  للجهة المسؤولة / مكتب التعليم )عاجل(صورة. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

 اللاتي تنطبق عليهن شروط القبول قبول الطالبات  بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم ( والواردة في 23بناءً على الصلاحية )

 والتي تختص بلجنة التوجيه والإرشاد .

 .  فقد تقرر اعتماد قبول الطالبات اللاتي تنطبق عليهن شروط القبول  

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

  

 

 

  مع التحية والتقدير. للمراقباتصورة 

  للجنة التوجيه والإرشاد .صورة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

 ول وفق المعادلة الخاصة بالفصول توزيع الطالبات في الفص  بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم ( والواردة في دليل 24بناءً على الصلاحية )

 .  والتي تختص بلجنة التوجيه والإرشاد

 . فقد تقرر اعتماد توزيع الطالبات وفق المعادلة الخاصة بالفصول  

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

  

 

  مع التحية والتقدير. للمراقباتصورة 

  للجنة التوجيه والإرشاد .صورة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

 مدرس ي خارج وقا الدوام المدرس ي  تنفيذ نشاط  بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 30بناءً على الصلاحية )

 .  والتي تختص بمجلس المدرسة 

إمكانيات المدرسة فقد تقرر اعتماد تنفيذ نشاط مدرس ي بما لا يزيد عن ثلاثة أيام وفق التعليمات والضواب  الرسمية في ذلك ووفق 

 . ومواردها المالية 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

  

 

 

  أخذ موافقة أولياء الأمور بصورة رسمية. 

  لإدارة التعليم / مكتب التعليم / إدارة نشاط الطالبات .صورة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  من الطالبات خلال الفصل الدراس ي إعادة التقويم لطالبة أو مجموعة   بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

، هـ 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 33بناءً على الصلاحية )

 . والتي تختص بلجنة التوجيه والإرشاد

 فقد تقرر اعتماد إعادة التقويم لطالبة أو مجموعة من الطالبات خلال الفصل الدراس ي ....... . 

   ملاحظة :

 . يختص هذا القرار بقيادات المدارس المتوسطة والثانوية .1

 . . يذكر الفصل الدراس ي الأول او الثاني  + اسم الطالبة او قائمة اذا كانا مجموعة من الطالبات 2

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفاتصورة 

  للجنة التوجيه والإرشاد .صورة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

 غير الفصول التي تقوم بتدريسها  بوضع أسئلة اختبار في تخصصها لتكليف معلمة   بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 34بناءً على الصلاحية )

 . والتي تختص بلجنة الاختبارات

 .................................................................للمادة  ............................................................بوضع أسئلة اختبارات الصف  ........................................................................................فقد تقرر تكليف المعلمة :  

 ...................................................................للعام  ....................................................للفصل الدراس ي 

   ملاحظة :

 توسطة والثانوية .. يختص هذا القرار بقيادات المدارس الم1

 . . يذكر الفصل الدراس ي الأول او الثاني  + اسم الطالبة او قائمة اذا كانا مجموعة من الطالبات 2

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

  مع التحية والتقدير للموظفاتصورة . 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم  .صورة 

  الأصل في ملف القرارات  المدرسية . 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 إداريقرار 
 

 

  .تخفيض نصاب المعلمة المسند لها مهام آخري   بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 36بناءً على الصلاحية )

 . تختص بقائدة المدرسةوالتي 

  ........................................................................................فقد تقرر تخفيض نصاب المعلمة :  
ً
 .......................................................................................................................................................لقيامها بالمهام الأتية  نظرا

 وحيق أن نصابها من الحصص لا يقل عن خمس حصص أسبوعية .

 

 .. يحفظكن ويرعاكنين لكن تعاونكن والله شاكر

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفاتصورة 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم .صورة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 
 
 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

 توزيع المواد الدراسية بين المعلمات   بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 37)بناءً على الصلاحية 

 . تختص بقائدة المدرسةوالتي 

فقد تقرر اعتماد توزيع المواد الدراسية بين المعلمات حسب التخصص  . )للمرحلتين المتوسطة والثانوية وفي المرحلة الابتدائية  في  

 حالة توفر التخصص( . 

 

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للمعلماتصورة 

 . صورة لمجلس المدرسة 

  الأصل في ملف القرارات  المدرسية. 

 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  .تخفيض الخطة الدراسية للحصص .   بشــأن :

 

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 38بناءً على الصلاحية )

 . تختص بقائدة المدرسةوالتي 

 لوجود عجز في عدد المعلمات واكتمال الأنصبة لجميع المعلمات .  
ً
 فقد تقرر اعتماد تخفيض الخطة الدراسية للحصص نظرا

 

 

 .. اونكن والله يحفظكن ويرعاكنين لكن تعشاكر

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 . تعبئة نموذج تخفيض الخطة 

  مع التحية والتقدير. للموظفاتصورة 

 . صورة لشؤون المعلمات 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 

 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  .اعتماد برامج تس هدف معالجة المشكلات الدراسية   بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 40بناءً على الصلاحية )

 . تختص بلجنة التوجيه والإرشادوالتي 

 رسية ، أو تحقيق مصلحة تعليمية . فقد تقرر اعتماد برامج تس هدف معالجة المشكلات المد 

 

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. لمشرفات المصلىصورة 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم .صورة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 

 

 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  .اعتماد تطبيق التجارب العلمية   بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 44بناءً على الصلاحية )

 . تختص بمجلس المدرسة والتي 

 فقد تقرر اعتماد تطبيق التجارب العلمية لدعم كفاءة أداء التعليم والتعلم في المدرسة .  

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

  مع التحية والتقدير. للمعلماتصورة 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم  .صورة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  .تسمية المعلمة الزائدة في التخصص الواحد   بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 52بناءً على الصلاحية )

 . تختص بمجلس المدرسة والتي 

 لكونها زائدة في نفس التخصص وذلك بناءً  
ً
على الضواب   فقد تقرر ندب /نقل المعلمة : ..................................................... نظرا

 لهذا القرار .  المؤسسة

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

  مع التحية والتقدير. لملف الموظفةصورة 

 . صورة لمكتب التعليم/ شؤون المعلمات 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  .تدوير مهام وكيلات المدرسة    بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 53بناءً على الصلاحية )

 . تختص بقائدة المدرسة والتي 

 فقد تقرر إعادة تدوير مهام الوكيلة : ....................................................... 

 قبل اكمال المدة المحددة في الدليل التنظيمي الإصدار الثالق وذلك للحاجة . )يمكن ذكر الس ب( 

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 مع التحية والتقدير. للوكيلات صورة 

 . صورة لمجلس المدرسة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  .المناقلة بين بنود الميزانية التشغيلية   بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 55بناءً على الصلاحية )

 . تختص بلجنة الصندوق المدرس ي والتي 

 هـ  . 14فقد تقرر المناقلة بين بنود  الميزانية التشغيلية . وذلك لمرة واحدة خلال عام  /   /         

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. لمسؤولة الصندوق صورة 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم .صورة 

   المدرسية .الأصل في ملف القرارات 

 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  .منح حوافز للمعلمات المتميزات    بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 56بناءً على الصلاحية )

 . تختص بمجلس المدرسة والتي 

 فقد تقرر منح حوافز للمعلمة : ........................................... على تميزها .  

 

 .. ويرعاكنين لكن تعاونكن والله يحفظكن شاكر

 

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للمعلماتصورة 

 .  صورة لمجلس المعلمات 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري
 

 

  .تسمية مرافق المدرسة بأسماء أصحاب الإنجازات من المدرسة    بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 57) بناءً على الصلاحية

 . تختص بمجلس المدرسة والتي 

 فقد تقرر تسمية بعض المرافق بأسماء أصحاب الإنجازات من منسوبي المدرسة .  

 تختص التسمية بشهداء الواجب ، وأولياء الأمور ممن تكفل بإنشاء بعض المرافق في المدرسة  ملاحظة :

 

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفاتصورة 

 . صورة لمجلس المدرسة 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 قرار إداري

 
 

  .أيام براتب كاملمنح إجازة لمدة ثلاثة   بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

هـ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ 37617168( والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقم 59بناءً على الصلاحية )

 . تختص بقائدة المدرسة والتي 

 فقد تقرر منح إجازة لمدة ثلاثة أيام براتب كامل لأي من العاملات في المدرسة في حال وفاة أحد الوالدين أو أحد الأبناء .  

 

 .. ين لكن تعاونكن والله يحفظكن ويرعاكنشاكر

 

 

 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

  مع التحية والتقدير. لملف الموظفةصورة 

 . صورة لمكتب التعليم/ شؤون الموظفات 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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وفق القواعد يل دور المجالس واللجان المدرسية عتف

 لها المؤسسة

نها الدعامة الرئسسية لإرساء إدارة المدرسة على أحيق 

 وسليمة ركائز قوية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
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 : ثالإصدار الثالاللجان وفق الدليل التنظيمي والإجرائي 
 

 ت زيع المجالة وال مان  سو الصلا يا  والدليع الطنظيبع ا بدار الثالث . 

  سو الاب ح .تكاليف العض    لمنس با  المدرس   

 ال رارا  ا  ار   الراب  باعطما  ال شكيع . 

تنظيم الاجطماعا  الدور      جدول  سو الدليع الطنظيبكع ا بكدار الثالكث )مرتكان ككع فصكع  راأكلع( واذا  عكر  

 . الحاج  الى ذل 

 

 
 

 

 

المجالس 
 واللجان

 مجلس المدرسة

 مجلس المعلمات

لجنة الشراكة 
الأسرية 

 والمجتمعية

لجنة التوجيه 
 والإرشاد

لجنة 
 الاختبارات 

لجنة التميز 
 والجودة

لجنة الصندوق 
 المدرسي

لجنة الأمن 
 والسلامة

لجنة التوعية 
 الفكرية



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
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 أولًا : مجلس المدرسة:

 : المجلس هدف 
جــودة  لرفــع مســتوى  ةبمــا يحقــق رســالة المدرســة ويــدعم خططهــا التطويريــة الهادفــتنميــة العلاقــة بــين المدرســة والمجتمــع وتعزيزهــا 

 . العملية التربوية والتعليمية ويشجع أوجه الإبداع والتميز المدرس ي ويرعاها

 : المجلس تشكيل 

 :  منة المدرس مجلس يتكون  .1

 

  المدرسة ةقائد 1
ً
 رئسسا

 الرئسس اتنائب المدرسة يلاتوك 2

 عضوة ومقررة الطلابيةالمرشدة   3

 عضوة الطالباترائدة النشاط  4

 عضوة معلمة متميزة 5

 عضوة مسؤولة التوعية الفكرية 6

 عضوات الأمر ولياتثلاثة من  7

 عضوة من القطاع الخاص ةعضو  8

 عضوات ثلاث من طالبات المدرسة يدعون عند الحاجة 9

 عضوة أحد المتخرجات من المدرسة 10

 

 المدرســة رئسســ ةكــون قائــدت .2
ً
لات المجلــس أحــد العــام ةكــون مقــرر تعلــى أن  لعضــواتمــن بــين ا ةللمجلــس ويــتم اختيــار النائبــ ة

 . بالمدرسة

 . بناءً على اجتماع عام تنظمه المدرسة كل عامين اتو المعلمالبات أمر الط ولياتالمجلس من  عضواتختار ت .3

 بتشكيل المجلس ةصدر قائدت .4
ً
 . المدرسة قرارا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
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 قرار إداري
 

 اعتماد تشكيل مجلس المدرسة بشــأن :

 عام دراس يهـ                      المدة :   1438اليوم :                                التاريخ   :   /   /

 
ً
فـي المدرسـة بأيـة أعمـال تقتضـيها طبيعـة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  تتكليـف العـاملا ( والتي تـنص علـى : 1على الصلاحية ) استنادا

هــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتـاريخ  37617168المدرسـة بـالقرار الـوزاري رقــم  ة، والـواردة فــي دليـل الصـلاحيات الممنوحـة لقائــدالعـام الدراسـ ي

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124التعليم العام الصادر بالرقم  تختص بقائدة المدرسة واستنادا

: المجالس واللجان،
ً
 . هـ1440ــــــ 1439للعامين الدراسيين  تشكيل المجلس المدرس ي فقد قررنا  في ثالثا

 

 عضــوات  مجلــس المدرســة

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
  الرئسسة المدرسةقائدة   1

  نائبة الرئسسة وكيلة الشؤون التعليمية  2

  عضوة الطلابية وكيلة الشؤون  3

  عضوة الطلابيةالمرشدة   4

  عضوة رائدة النشاط  5

  عضوة مسؤولة التوعية الفكرية  6

  عضوة مقررة معلمة متميزة  7

  عضوة عضوة من القطاع الخاص  8

  عضوة ولية أمر طالبة  9

  عضوة طالبةولية أمر   10

  عضوة ولية أمر طالبة  11

  عضوة طالبة   12

  عضوة طالبة  13

  عضوة طالبة  14

  عضوة طالبة متخرجة من المدرسة  15

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :
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 قرار إداري
 

 

  تكليف عضوات المجلس المدرس ي بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

طبيعة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  تقتضيهافي المدرسة بأية أعمال  تتكليف العاملا ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هـــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتــاريخ 37617168، والــواردة فــي دليــل الصــلاحيات الممنوحــة لقائــدة المدرســة بــالقرار الــوزاري رقــم العــام الدراســ ي

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر  تختص بقائدة
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124قم المدرسة واستنادا

: المجالس واللجان فقد قررنا  تكليفكم عضوة المجلس المدرس ي للعام الدراس ي 
ً
 .  هـ1439-1438في ثالثا

.مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك    بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

 

   ............................................................. اسم المكلفة :
   ............................................................. ع :ــالتوقيـــ

   ............................................................. : التاريـــــخ
 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
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 : المدرسة مجلس مهام 

 دراسة ومراجعة خطة المدرسة وتقويم نتائجها . 

  احتياجات المدرسة من الأثاث والتجهيزات والوسائل والمرافق وبحق آليات توفيرهادراسة . 

 بحق نتائج التقويم والاختبارات ومناقش ها وتقديم التوصيات اللازمة لمعالجة السلبيات . 

 للأنظم 
ً
 . ة والتعليماتالمشاركة في إقامة البرامج والأنشطة التي تدعم العملية التربوية والتعليمية في المدرسة وفقا

 في المدرسة وبحق الظواهر السلوكية وتقديم المقترحات لعلاجها الباتالمشاركة في رعاية سلوك الط . 

  لتطويرانحو المدرسة للتحسين و  الباتالطرصد اتجاهات . 

  المدرسيةتقديم التوصيات والاقتراحات والمبادرات الهادفة إلى تطوير العمل التربوي والتعليمي وتحسين البسئة . 

 الاتفاق مع القطاع الخاص لرعاية برامج المدرسة بما ينسجم مع الأهداف التربوية وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات الرسمية.  

 . بناء شراكات مع الجهات الحكومية والأهلية المرخصة لتطوير العملية التربوية والتعليمية وفق الأنظمة واللوائح 

 راحات الواردة للمدرسة وتقديم التوصيات المناسبة بشأنها دراسة الملاحظات والاقت 

 المشاركة في بناء سياسات المدرسة وإجراءاتها الرامية لتجويد العملية التعليمية . 

 تنمية شأن المدرسة في المجتمع وتقوية مكان ها التربوية والثقافية والاجتماعية . 

 والتميز ورعاية المسابقات والاحتفالات والانجازات والاحتفاء بها بناء الشراكة مع القطاع الخاص لدعم أوجه الإبداع . 

  وتأســـسس قنـــوات اتصـــال فاعلـــة مـــع  بمختلـــف وســـائل الاتصـــال الحديثـــة، البـــاتالطالأمـــر فـــي حـــل مشـــكلات  وليـــاتتعزيـــز مشـــاركة

 . الأمر والمجتمع المحلي لياتو  الباتالطو  في المدرسة  لاتالعام

  التي تحال من إدارة المدرسة أو الجهـات المعنيـة للمجلـس لاتخـاذ الإجـراءات اللازمـة أو تقـديم التوصـيات دراسة القضايا والمواضيع

 . المتعلقة بشأنها

  عــدا مجلــس المدرســة –الــواردة فــي الــدليل التنظيمــي لمــدارس التعلــيم العــام  –عنــد الحاجــة  –دمــج المجــالس واللجــان المدرســية  

 فيها خمسة عشر معلم المعلماتوبما لا يؤثر على مهامها وتختص بالمدارس التي يكون عدد  –ولجنة التوجيه والإرشاد 
ً
 . فأقل ة

 مخاطبة إدارة التربية والتعليم /مكتب التعليم بشأن العوائق التي يجد المجلس صعوبة في معالج ها . 

  بالوثـائق وتقـديمها لإدارة المدرسـة لرفعهـا للجهـة  اتإعداد التقارير والنشرات الدوريـة عـن إنجـاز 
ً
وفعاليـات مجلـس المدرسـة مـدعما

 . المختصة
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  :المجلس اجتماعات 

 دعو لاجتماع طار  تالمجلس أن  ةولرئسسه مرتين على الأقل كل فصل دراس ي ، تيعقد مجلس المدرسة اجتماعاته بدعوة من رئسس . 

 للمشاركة في مناقشة أي من الموضوعات التي يحتاج إليه فيها العضواتالمجلس دعوة من يراه من غير  ةلرئسس . 

 تابع تنفيذ قرارات المجلستعتمد محاضر الاجتماعات و تالمجلس بتمثيل المجلس لدى الجهات ذات العلاقة ، و  ةقوم رئسست . 

 المجلس بالتحضير للاجتماعات وجمع ا راء والمقترحات المقدمة للمجلس وتحديد الموضوعات المراد طرحها للنقاش ةقوم مقرر ت. 

 المجلس ةوتدوين المحاضر ومتابعة إنهاء إجراءاتها بالتنسيق مع رئسس إعداد جدول الأعمال . 

  

 بالنسبة لمجلس المدرسة  : مع اعتماد الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده

 

 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان

 في كل فصل دراس ي

الاجتماع 

 الأول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

الاجتماع 

 الاول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

      

       مكان الاجتماع

 
  . يتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة المجلس 
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 )) محضـر اجتمـاع (( 
 هـ143  /    /         التاريـــــــــــــخ  ومــــــــــــــاليــــ

  :  الساعة الزمــــــــــــــــن  مقـــــر الاجتماع

 )خاص بمجلس المدرسة  ( ه143 –ه 143  الدراس ي اجتماع بداية العام موضوع الاجتماع

 

 التوصيات الإجراءات  جدول الأعمال م

تحديــــــــــد الهــــــــــدف مــــــــــن  1
 المجلس

مناقشـــــــة أهميـــــــة العلاقـــــــة بـــــــين المدرســـــــة والمجتمـــــــع 

وتعزيزهـا بمـا يحقــق رسـالة المدرســة ويـدعم خططهــا 
الهادفــــــة لرفــــــع مســــــتوى جــــــودة العمليــــــة التطويريــــــة 

 التربوية

تحقيــــق الهــــدف مــــن تشــــكيل العمــــل علــــى 
 المجلس بصورة ابداعية متميزة

 تشكيل المجلس 2
اختيــــــار العضــــــوات كمــــــا ورد فــــــي الــــــدليل التنظيمــــــي 

 الإصدار الثالق
 يتم توثيقه  بتوقيع العضوات

 تحديد  مهام المجلس 3
شـــرح وتوضــــيح المهـــام الــــواردة فـــي الــــدليل التنظيمــــي 

 وكيفية تحقيقها

 دراسة ومراجعة خطة المدرسة .1

 المشاركة في بناء اساسيات المدرسة .2
إعــــــداد التقــــــارير والنشــــــرات الدوريــــــة  .3

 عن إنجاز مجلس المدرسة 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات
 المدرسيةقائدة المدرسة +وكيلة الشؤون  على مدار العام مجلس المدرسة

 

 بالعلم والتقيد بما ورد في الاجتماع مجلس المدرسة  عضواتتوقيع 
 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
  الرئسسة المدرسةقائدة   1

  نائبة الرئسسة وكيلة الشؤون التعليمية  2

  عضوة الطلابية وكيلة الشؤون  3

  عضوة الطلابيةالمرشدة   4

  عضوة النشاط رائدة  5

  عضوة مسؤولة التوعية الفكرية  6

  عضوة مقررة معلمة متميزة  7

 ,,,والله ولي التوفيق
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 : مجلس المعلمات  : نياًًًثا
 ســالمجل دفــه 

 اللازمة الإجراءات واتخاذ المدرسة في نتواجهه التي والمشكلات المعوقات ودراسة اتللمعلم والاجتماعية المهنية العلاقات تعزيز

 .  والتعليمية التربوية العملية بمستوى للارتقاء  ، بشأنها

 

  س :المجل تشكيل 

 : يتكون مجلس المعلمات من  .1

 
 رئسسة قائدة المدرسة 1

 نائب  الرئيس  ون الطعليمي ؤ و يل  المدرس  للش 2

 عض ا  جميع المعلما  3

 

 مقرر  عضواتهمن بين  المجلس يختار .2
ً
 . لاجتماعاته ة

  المدرسة ةقائد صدر ت .3
ً
 . المجلس بتشكيل قرارا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        126
 

 

    

 إداري قرار
 

 اعتماد تشكيل مجلس المعلمات بشــأن :

 عام دراس يهـ                      المدة :   1438اليوم :                                التاريخ   :    /    /

وتــــاريخ  37617168المدرســــة بــــالقرار الــــوزاري رقــــم ةالــــواردة فــــي دليــــل الصــــلاحيات الممنوحــــة لقائــــد( 1اســــتنادا علــــى الصــــلاحية رقــــم )

وتفعيـل دورهـا وتحديـد مواعيـد  ،تنفيذها مجلس المدرسة باعتماد تشكيل المجالس واللجان في المدرسةبوالتي يختص  .هـ 1/4/1437

 إلـى مـا ورد فـي الـدليل 
ً
 هــ17/2/1437 وتـاريخ37354124التنظيمـي لمـدارس التعلـيم العـام الصـادر بـالرقم وأماكن اجتماعاتها، واستنادا

 
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي تشكيل مجلس المعلمات المجالس واللجان ، فقد قرر المجلس  : في ثالثا

 

 مجلس المعلمات وات عض
 التوقيع صفة العمل وظيفتها اسم العضوة م التوقيع صفة العمل وظيفته اسم العضوة م
  عضوة معلمة  19  رئسسة المجلس قائدة  1

  عضوة موهوباتم .   20  نائبة الرئسس  و.م.ت  2

  عضوة صعوباتم .   21  عضوة ومقرر  طلابية مرشدة  3

  عضوة معلمة  22  عضوة توعية فكرية م.  4

  عضوة معلمة  23  عضوة مينة المصادرأ  5

  عضوة معلمة  24  عضوة رائدة نشاط  6

  عضوة معلمة  25  عضوة معلمة  7

  عضوة معلمة  26  عضوة معلمة  8

  عضوة معلمة  27  عضوة معلمة  9

  عضوة معلمة  28  عضوة معلمة  10

  عضوة معلمة  29  عضوة معلمة  11

  عضوة معلمة  30  عضوة معلمة  12

  عضوة معلمة  31  عضوة معلمة  13

  عضوة معلمة  32  عضوة معلمة  14

  عضوة معلمة  33  عضوة معلمة  15

  عضوة معلمة  34  عضوة معلمة  16

  عضوة معلمة  35  عضوة معلمة  17

  عضوة معلمة  36  عضوة معلمة  18

  يعتمد قائدة المدرسة :    .                                            المدرسةصلاحيات يختص بتنفيذها مجلس.........................................   

   ........................................................... التوقيـــع :                                                                                                                        الختم
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                        
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 قرار إداري

 
 

 المعلماتمجلس تكليف عضوات  بشــأن :

  ك     14     /   /   التاريخ   :           ................ اليوم :

طبيعـة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  تقتضـيهاتكليف العاملين في المدرسة بأيـة أعمـال ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هـــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتــاريخ 37617168دة المدرســة بــالقرار الــوزاري رقــم ، والــواردة فــي دليــل الصــلاحيات الممنوحــة لقائــالعــام الدراســ ي

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر 
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124قم تختص بقائدة المدرسة واستنادا

: المجالس واللجان فقد قررنا  تكليفكم 
ً
 هـ . 1439-1438للعام الدراس ي  مجلس المعلماتعضوة في ثالثا

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

   ............................................................. اسم المكلفة :
   ............................................................. ع :ــالتوقيـــ

   ............................................................. : التاريـــــخ
 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : المجلس مهام 

  وســـلوكهم واتخـــاذ الإجـــراءات  البـــاتوتحصـــيل الط اتالوضـــع التربـــوي والتحصـــيلي فـــي المدرســـة مـــع التركيـــز علـــى أداء المعلمـــمناقشـــة

 . التربوية المناسبة حيالها

 وضع آلية لتطبيق الأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة من جهات الاختصاص ومناقش ها . 

 ن وغيـــره البــاتأمــور الط ووليــات يــات والزائــراتالتربو ات وتوجيهــات واقتراحـــات مــن المشــرفات دراســة مــا يــرد للمدرســة مــن ملاحظــ
 . واتخاذ الإجراءات المناسبة تجاهها

 والاستفادة م ها في تطـوير طرائـق التـدريس وأسـاليب التقـويم وتعزيـز الإيجابيـات  الباتتحليل ودراسة نتائج التقويم واختبارات الط

 . وعلاج السلبيات

 هــا إلــى عوالمقــررات ، وتوحيــد رؤيــة المدرســة بشــأنها ورف ذات العلاقــة بــالخط  الدراســية، نواقتراحــاته اتقشــة ملاحظــات المعلمــمنا

 . الجهة المختصة

  في المدرسة ودراس ها وتقديم الحلول والتوصيات اللازمة لعلاجها قات والمشكلات التي تواجه المعلماتحصر المعو . 

  ة بين أعضاء المجلس واستعراض الجهود الذاتية لكل عضو تبادل الخبرات والتجارب. 

 ات بما يضمن تطوير الكفايات لدههناقتراح وسائل التعلم الذاتي وصقل الخبرات ومتابعة المستجدات التعليمية وتوفيرها للمعلم 
 . ومسايرة المستجدات

 متابعة تنفيذ توصيات المجلس ضمن اختصاصات المدرسة . 

  :المجلس اجتماعات 

 : ه على النحو ا تيتيعقد المجلس اجتماعاته بناء على دعوة رئسس

 اجتماع تحضيري قبل بداية الدراسة . 

 اجتماعات دورية لا تقل عن اجتماعين في كل فصل دراس ي . 

 اجتماع ختامي بعد اختبارات الفصل الثاني مباشرة . 

 المدرسة دعوة المجلس إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة ةيحق لقائد . 

 للمشاركة في مناقشة أي من الموضوعات التي يحتاج إليه فيها لعضواتراه من غير اتالمجلس دعوة من  ةلرئسس . 

 
 :  المعلماتلس لمجمع اعتماد الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

في كل فصل  3
 دراس ي

 الاجتماع الثاني الاجتماع الأول 
الاجتماع 

 الثالق
 الاجتماع الثاني الاجتماع الأول 

الاجتماع 
 الثالق

      

       مكان الاجتماع

 .  يتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة المجلس 

 ,,,والله ولي التوفيق

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        129
 

 

    

 )) محضـر اجتمـاع ((
 هـ143  /    /         التاريـــــــــــــخ  ومــــــــــــــاليــــ

  :  الساعة الزمــــــــــــــــن  مقـــــر الاجتماع

 )خاص بمجلس المعلمات  ( ه143 –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 

 التوصيات الإجراءات  جدول الأعمال م

تحديــــــــــد الهــــــــــدف مــــــــــن  1
 المجلس

مناقشـــــــة أهميـــــــة العلاقـــــــة بـــــــين المدرســـــــة والمجتمـــــــع 
وتعزيزهـا بمـا يحقــق رسـالة المدرســة ويـدعم خططهــا 

الهادفــــــة لرفــــــع مســــــتوى جــــــودة العمليــــــة التطويريــــــة 
 التربوية

العمــــل علــــى تحقيــــق الهــــدف مــــن تشــــكيل 
 المجلس بصورة متميزة

 تشكيل المجلس 2
اختيــــــار العضــــــوات كمــــــا ورد فــــــي الــــــدليل التنظيمــــــي 

 الإصدار الثالق
 يتم توثيقه  بتوقيع العضوات

 تحديد  مهام المجلس 3
شـــرح وتوضــــيح المهـــام الــــواردة فـــي الــــدليل التنظيمــــي 

 وكيفية تحقيقها

 الاهتمام بالوضع التربوي والتحصيلي .1
تحليــــــــــــــــــل ودراســــــــــــــــــة نتــــــــــــــــــائج اختبــــــــــــــــــارات  .2

 الطالبات
 صقل الخبرات ومتابعة مستجدات  .3
والصـــــــعـوبات التـــــــيـ تواجـــــــهـ  حصـــــــرـ المعوقـــــــاـت .4

 المعلمات 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات
 قائدة المدرسة + وكيلة الشؤون التعليمية على مدار العام جميع المعلمات

 

 ورد في الاجتماعتوقيع عضوات  مجلس المعلمات بالعلم والتقيد بما 
 التوقيع صفة العمل وظيفتها اسم العضوة م التوقيع صفة العمل اوظيفته اسم العضوة م
  عضوة معلمة  10  رئسسة المجلس قائدة  1

  عضوة م . موهوبات  11  نائبة الرئسس  و.م.ت  2

  عضوة م . صعوبات  12  ةعضوة ومقرر  طلابية مرشدة  3

  عضوة معلمة  13  عضوة توعية فكرية م.  4

  عضوة معلمة  14  عضوة مينة المصادرأ  5

  عضوة معلمة  15  عضوة رائدة نشاط  6

  عضوة معلمة  16  عضوة معلمة  7

  عضوة معلمة  17  عضوة معلمة  8

  عضوة معلمة  18  عضوة معلمة  9

 ,,,والله ولي التوفيق
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 المجتمعية :الأسرية ولجنة الشراكة  ثالثاً :

 : اللجنة هدف 

المدرسة والمشاركة في تعزيز التعاون والتكامل مع الأسرة والمجتمع  لمنسوباتتشجيع وتنمية العمل التطوعي والمسؤولية الاجتماعية 

 المحلي .

 

 : اللجنة تشكيل 

 : من الشراكة المجتمعية لجنة تتكون  .1
 

  المدرسةقائدة  1
ً
 رئسسا

 عضوة المدرسة يلاتوك 2

 ةعضو  النشاطة رائد 3

 ةعضو  الطلابيةة المرشد 4

 عضوات ات المتميزاتالمعلم من ثلاثة 5

 عضوات  وليات الأمرثلاثة من  6

 تانعضو  المدرسةالبات ط منتين طالب 7

 ةعضو  الخاص القطاع منة عضو  8

 

 أمين عضواتهااللجنة أحد  ةحدد رئسست .2
ً
 ومقرر ة

ً
 للجنة ة

 بتشكيل اللجنة ةقائدصدر ت  .3
ً
 . المدرسة قرارا

 . المدرسة و الأسرة والمجتمع المحلي اتيتم تقويم أداء اللجنة من قبل منسوب .4
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 إداري قرار
 

 لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعية اعتماد تشكيل  بشــأن :

 عام دراس يهـ                      المدة :   1438 /  12/   19اليوم :                                التاريخ   : 

وتـــــاريخ  37617168 المدرســـــة بـــــالقرار الـــــوزاري رقـــــم ة( الـــــواردة فـــــي دليـــــل الصـــــلاحيات الممنوحـــــة لقائـــــد1اســـــتنادا علـــــى الصـــــلاحية رقـــــم )

باعتمــاد تشــكيل المجــالس واللجــان فــي المدرســة وتفعيــل دورهــا وتحديــد مواعيــد  مجلــس المدرســة تنفيــذهابوالتــي يخــتص  .هـــ 1/4/1437

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالرقم 
ً
فـي  هـ17/2/1437 وتاريخ 37354124وأماكن اجتماعاتها، واستنادا

 
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي  لأسرية والمجتمعيةلجنة الشراكة اتشكيل المجالس واللجان ، فقد قرر المجلس  : ثالثا

                  

 

 نة الشراكة الأسرية والمجتمعية عضوات لج
 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
  الرئسسة المدرسةقائدة   1

 لشؤون المدرسيةا وكيلة  2
 والتعليمية

 نائبة الرئسسة
 

  عضوة الطلابيةلشؤون ا وكيلة  3

  عضوة الطلابيةالمرشدة   4

  عضوة رائدة النشاط  5

  عضوة معلمة متميزة  6

  عضوة معلمة متميزة  7

  عضوة معلمة متميزة  8

  عضوة ولية أمر طالبة  9

  عضوة ولية أمر طالبة  10

  عضوة ولية أمر طالبة  11

  عضوة طالبة   12

  عضوة طالبة  13

  عضوة الخاص عضوة من القطاع  14

  مجلس المدرسةبتنفيذها  ختصيصلاحيات .        

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :
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 إداري قرار
 

 
 تكليف عضوة لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعية بشـــأن :

 

  ك     14     /   /     التاريخ   :           ................ اليوم :

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

فــي المدرســة بأيــة أعمــال تفتضــيها طبيعــة العمــل التعليمــي والتربــوي  تالعــاملا تكليــف ( والتــي تــنص علــى : 20اســتنادا علــى الصــلاحية )

هــ ، 1437/ 4/ 1وتاريخ  37617168بالقرار الوزاري رقم  والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسةأثناء العام الدراس ي ، 

 إلـــى مـــا ورد فـــي الـــدليل التنظيمـــي لمـــدارس التعلـــيم العـــام الصـــا ةوالتـــي تخـــتص بقائـــد
ً
وتـــاريخ  37354124در بـــالرقم المدرســـة واســـتنادا

 : المجــــــالس واللجــــــان، 17/2/1437
ً
للعــــــام الدراســــــ ي  عضــــــوة لجنــــــة الشــــــراكة الأســــــرية والمجتمعيــــــةفقــــــد قررنــــــا تكلــــــيفكم  هـــــــ فــــــي ثالثــــــا

 . هـ1438/1439

 ر. فإننا نوصيكِ بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لكِ في أمركِ.مع علمنا بأنكِ على قدر هذا الأم

 شاكر لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ ..
 

   ............................................................. اسم المكلفة :
   ............................................................. ع :ــالتوقيـــ

   ............................................................. : التاريـــــخ
 

 

 ..........................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم  

   .............................................................. ع :التوقيـ
   ............................................................. التاريــخ :

 

 

  مع التحية والتقدير.  للموظفةصورة 

  الموظفةصورة لملف  . 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : اللجنة مهام 

 .التخطي  و التنسيق للممارسات في مجالات الشراكة 

  المدرسة بمختلف جوانبها.  ماالعلاقة بين المدرسة والمجتمع وإيجاد فرص التكامل والتعاون المشترك لتحقيق مهتوثيق 

 تطوير البـرامج والمشـروعات المتعلقـة بتعزيـز التعـاون والتكامـل بـين المدرسـة والجهـات الحكوميـة والأهليـة ذات الصـلة بمـا يعـود 

 ومستقبلهم التعليمي والمهني.بالخير في حاضرهم  الطالباتعلى المجتمع و 

  اتلبي هالمحي  بالمدرسة والعمل على المساهمة في  الأسرة والمجتمع المحليدراسة احتياجات . 

  الأمر على ممارسة العمل التطوعي والمشاركة المجتمعية تلياو و  الباتوالط المعلماتتدريب . 

  العمل التطوعي ضمن التعليمات المعتمدةعقد ندوات وبرامج تربوية ولقاءات ثقافية تسهم في تشجيع . 

  المجتمع المحليالأسرة و تشجيع العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية لخدمة . 

  التعليم / مكتب التعليم إعداد تقارير دورية عن برامج وأنشطة الشراكة المجتمعية التي تم تنفيذها ورفعها إلى إدارة. 

 الممارسات الحالية للشراكة الأسرية و المجتمعية المشاركة مع مجلس المدرسة في تقييم . 

 اللجنة بالتنسيق لأعمال اللجنة ةومقرر  ةقوم أمينت . 

 : اللجنة اجتماعات 

 تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراس ي بما لا يقل عن اجتماعين . 

 المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة ةلقائد . 

  اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقشات و التوصيات و القراراتتوثق . 

 

 الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعية  :

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان 

 دراس ي فصل في كل

 الاجتماع الأول 
ع الاجتما

 الثاني
 الاجتماع الاول  اجتماع طار  

الاجتماع 

 الثاني
 اجتماع طار  

 

 
     

       مكان الاجتماع

 
 .  اللجنةيتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة  

 

 ..والله ولي التوفيق
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض 
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 )خاص بلجنة الشراكة المجتمعية  (ـ ه143   –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  الأعمالجدول  م

1 
تحديد الهدف من 

 اللجنة

 العمل التطوعيتنمية و  تشجيع مناقشة أهمية

والمشاركة في تعزيز التعاون والتكافل بين المدرسة 

 والمجتمع  والمجتمع المحلي

العمل على تحقيق الهدف من تشكيل المجلس 

  إيجاد فرص التكافل والعمل المشترك

العضوات كما ورد في الدليل التنظيمي الإصدار اختيار  اللجنةتشكيل  2

 الثالق
 يتم توثيقه  بتوقيع العضوات

شرح وتوضيح المهام الواردة في الدليل التنظيمي  اللجنةمهام  تحديد  3

 وكيفية تحقيقها

ت المتعلقة بين تطوير البرامج والمشروعا .1
 المدرسة والأسرة 

 العمل على نشر ثقافة العمل التطوعي .2
 الشراكات المجتمعية  التي تماتقييم  .3

 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 الوكيلات جميع قائدة المدرسة + على مدار العام جميع عضوات اللجنة
 

  والتقيد بما ورد في الاجتماع  عضوات لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعيةتوقيع 
 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
  الرئسسة المدرسةقائدة   1

 لشؤون المدرسيةا وكيلة  2
 والتعليمية

 نائبة الرئسسة
 

  عضوة الطلابيةلشؤون ا وكيلة  3

  عضوة الطلابيةالمرشدة   4

  عضوة رائدة النشاط  5

  عضوة معلمة متميزة  6

  عضوة معلمة متميزة  7

  عضوة معلمة متميزة  8

 ..والله ولي التوفيق
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 المحلي المجتمع أفراد دعوة

 

 حفظه/ا الله .................................................................................................. : المكرم/ ة

 

 وبعد :’’’ السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 

والمبني على قرار سمو وزير التعليم رقم   هـ5/11/1434وتاريخ  ،341807833/31إشارة إلى قرار نائب التعليم رقم 

، بشأن تطبيق الدليل التنظيمي والإجرائي لمدارس التعليم العام ، والذي يتضمن ه 9/4/1434، وتاريخ  34665690

في الارتقاء بأدائها وتحسين عمليات التعليم والتعلم فيها والذي يتضمن الشراكة المجتمعية في المدارس للمساهمة 

راجيين منكم الكرم بتلبية الدعوة والحضور في ...........................الزمن :  ............................ التاريخ :...............  حضوركم يوم : 

 الوقا المحدد .

 ............................................................................................:  الاعتذار يرلاى الاتصال على الهاتف رقموفي حال الاستفسار أو 

 

 وفقنا الله وإياكم وسدد على طريق الخير خطانا

 

 

 
 ...................................يعتمد قائدة المدرسة : أ. 

 ............................................................. التوقيـــع :
 ............................................................. التاريــخ :
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 عقد شراكة مجتمعية
 

  ........................................................... : الموافق  .................................. تم الاتفاق  يوم : 

 ) كطرف اول(   ..................................ويمثلها /مدرسة   .................................. : من إدارة التعليم بمنطقة

 ) كطرف ثاني(  ........................................................    ويمثلها /  ...........................................................و

 على اتفاقية  وتتضمن البنود التالية :

 يقدم الطرف الثاني للمدرسة 

 
.....................................................................................................................................................................................................................................   
.....................................................................................................................................................................................................................................   
.....................................................................................................................................................................................................................................   
.....................................................................................................................................................................................................................................   

 على ان تقدم المدرسة للطرف الثاني ما يلي :
.....................................................................................................................................................................................................................................   
.....................................................................................................................................................................................................................................   
.....................................................................................................................................................................................................................................   
.....................................................................................................................................................................................................................................   

   ............................................................. :توقيع الطرف الثاني
   .......................................................................... التوقيـــع :      

   ......................................................................... التاريــخ :          
 

 ...................................يعتمد قائدة المدرسة : أ. 

 ............................................................. التوقيـــع :
 ............................................................. التاريــخ :
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 :لجنة التوجيه والإرشاد:  رابعاً

 هدف اللجنة : 

 . إمكانيات وحاجات المدرسةالتخطي  لبرامج التوجيه و الإرشاد ومتابع ها وتنفيذها وتقويمها واقتراح البرامج التي تتناسب مع 

 

 تشكيل اللجنة : 

 تكون لجنة التوجيه و الإرشاد من :ت .1

 

 الرئسسة قائدة المدرس   م

 نائبة الرئسسة اللالبا  و يل  المدرس  لشؤون 1

 ةعضو  و يل  المدرس  للشؤون الطعليمي   2

 ةومقرر  ةعضو  المرشدة الللابي  3

 عضوات ثلاثة من المعلمات المتميزات 4
 

 لمرئيــات أعضــاء اللجنــة مــن يســتدعي حضــورهت .2
ً
لتقــديم المســاعدة اللازمــة دون التصــويا علــى  اشــارك فــي اجتمــاع اللجنــة وفقــا

عـن التوعيـة  ةالنشـاط، المسـئول ةرائـد ،ة الموهوبـاتمعلمـ التربية الخاصة، ةمعلم المادة، ةمعلم الصف، ةقرارات مثل ) معلم

 (. ةأمر الطالب ةولي الإسلامية،

 بتشكيل اللجنة ةصدر قائدت .3
ً
 . المدرسة قرارا
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 إداري قرار
 

 

 اعتماد تشكيل لجنة التوجيه والإرشاد :بشــأن 
 

  ك     14     /   /   :التاريخ              ................ :اليوم 

 

وتــــاريخ  37617168 المدرســــة بــــالقرار الــــوزاري رقــــمدليــــل الصــــلاحيات الممنوحــــة لقائــــدة ( الــــواردة فــــي 1اســــتنادا علــــى الصــــلاحية رقــــم )

باعتمــاد تشــكيل المجــالس واللجــان فــي المدرســة وتفعيــل دورهــا وتحديــد مواعيــد  مجلــس المدرســة والتــي يخــتص تنفيــذها هـــ.1/4/1437

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمـدارس التعلـيم العـام الصـادر بـالر 
ً
هــ 17/2/1437وتـاريخ  37354124قم وأماكن اجتماعاتها، واستنادا

 المجالس واللجان ، فقد قرر المجلس 
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي تشكيل لجنة التوجيه والإرشاد في ثالثا

 
 

 عضوات  لجنة التوجيه والإرشاد 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
  الرئسسة المدرسةقائدة   1

  نائبة الرئسسة الطلابيةلشؤون اوكيلة   2

  مقررةو عضوة  الطلابيةالمرشدة   3

وكيلة المدرسة للشؤون   4

 يميةلالتع
 عضوة

 

  عضوة معلمة متميزة  5

  عضوة معلمة متميزة  6

  عضوة معلمة متميزة  7

 . صلاحيات يختص بتنفيذها مجلس المدرسة    

     

 

 ................................... يعتمد قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                    

   ............................................................. التوقيــع :                
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                     الختم                                           
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 إداري قرار
 

 تكليف عضوة لجنة التوجيه والإرشاد بشـــأن :

  ك     14     /   /   :   التاريخ           ................ : اليوم

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

في المدرسة بأية أعمال تفتضيها طبيعة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  العاملاتتكليف ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168بـالقرار الـوزاري رقــم  العـام الدراسـ ي ، والـواردة فــي دليـل الصـلاحيات الممنوحـة لقائــدة المدرسـة

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124بالرقم  التعليم العام الصادر  تختص بقائدة المدرسة واستنادا

 : المجالس واللجان،
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي عضوة لجنة التوجيه والإرشاد فقد قررنا تكليفكم  في ثالثا

 

 في أمركِ.مع علمنا بأنكِ على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيكِ بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لكِ 

 شاكر لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ ..
 

   ......................................................... اسم المكلفة :

   ............................................................. التوقيـــع :

 

 ................................... يعتمد قائدة المدرسة : أ.             الختم 

   ............................................................. التوقيـــع :                                                                                                                                     
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                    

 

 

 

 .صورة للزميلة  مع التحية والتقدير 

 لزميلة.صورة لملف ا 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 مهام اللجنة :  
  الإرشاد بالمدرسة.و متابعة برامج التوجيه 

  للفروق الفردية بين  الطالباتتوزيع 
ً
 . الطالباتعلى الفصول حسبما تراه اللجنة مع بداية العام الدراس ي وفقا

 . تنفيذ برامج وخدمات التوجيه و الإرشاد وتقويمها 

  المدرسة. طالباتتفعيل وتطبيق قواعد تنظيم السلوك و المواظبة على 

  المدرسة . طالباتمن خلال تفعيل قواعد السلوك والمواظبة على  الطالبات ومواظب هنتقويم سلوك 

 تحصيلي .الستوى الموإعداد خطة إرشادية لرفع  طالباتمتابعة نتائج المستوى التحصيل لل 

  للعام الدراس ي السابق من جميع الجوانب واقتراح البرامج و الخدمات الإرشادية المناسبة. الطالباتدراسية نتائج 

 قسم مسائية أو ليلية وإشعار إدارة/ إلى أقرب مدرسة الرسوب( من لم تتم الموافقة على مواصل هن الدراسة )متكررات تحويل

 التوجيه والإرشاد بإدارة التعليم / مكتب التعليم.

  و تخصيص ميزانية لذلك وفق الخطة التشغيلية. طالباتمنح الحوافز للإعداد معايير 

 طالباتفتح مركز الخدمات التربوية لل  . 

  ودراسة أسبابها ودوافعها   الطالباتحصر الظواهر السلوكية التي تحدث من بعض 

  توثيق العلاقة بين أولياء الأمور والمدرسة 

 لمدرسة .اقتراح حلول ومعالجة المشكلات على مستوى ا 

 على التقارير الختامية لبرامج التوجيه والإرشاد بالمدرسة . الاطلاع 

  للتنظيمات والتعليمات المعتمدة . الطلابيةتنظيم ورعاية مجالس الحوار 
ً
 وتقديم الدعم لها ومتابعة أعمالها وفقا

  ي المدرسـة لاتخـاذ الإجـراءات اللازمـة مـن وعرضها على الأطراف المعنية ف الطلابيةدراسة التوصيات الواردة من مجالس الحوار

 قبل إدارة المدرسة .

  لإجـــراءات ســـرية الأســـئلة وســـير الاختبـــارات الـــواردة فـــي القواعـــد التنظيميـــة للائحـــة تقـــويم  الطالبـــات المخالفـــاتدراســـة أوضـــاع

 .    يم الخدمات الإرشادية اللازمة لهنالطالب ،وتقد

  الاختبـار البـديل خــلال  ةعـن الاختبــارات الفصـلية ، وإقـرار مـدى وجاهـة العــذر لـدخول الطالبـ الطالبـات الغائبـاتدراسـة أعـذار

 الفترة المحدودة .

  للالتحاق بالتخصصات الدراسية . نومدى مناسبة قدراته الطالبات العلمية وقدراتهندراسة أوضاع 

 . دراسة البسئة المدرسية وتهيئ ها لتكون بسئة دراسية مناسبة 

  ثيق تقارير دورية عن نشاطات اللجنة ومعوقات الأداء فيها . إعداد وتو 

  المصـادقة علــى التقـارير الفصــلية عــن أعمـال التوجيــه والإرشـاد وأعمــال اللجنــة فـي نهايــة كـل فصــل دراســ ي واعتمادهـا مــن قائــد

 المدرسة ورفعها لإدارة / قسم التوجيه والإرشاد بإدارة التعليم / مكتب التعليم .

 اللجنة مهام من( 20، 19، 2د )البنو  من المقررات نظام مدارس تستثنى. * 
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  :اللجنة اجتماعات 

 تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراس ي بما لا يقل عن اجتماعين . 

 المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة ةلقائد . 

 خاص متضمن المناقشات و التوصيات و القرارات توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل . 

 
 :  للجنة التوجيه والإرشادالجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان 

 في كل فصل دراس ي

الاجتماع 

 الأول 

الاجتماع 

 الثاني

اجتماع 

 طار  

الاجتماع 

 الاول 

الاجتماع 

 الثاني

اجتماع 

 طار  

      

       مكان الاجتماع

 
 .  ال من  طم تدو ل ت ار خ الاجطماعا  اللارئ   سو الحاج  مل قبع م ررة  

 

 

 ..والله ولي التوفيق
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض
 

 هـ143    /    /       التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 )خاص بلجنة التوجيه والإرشاد  (ـ ه143   –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  الأعمالجدول  م

 لبرامج التوجيه والإرشاد  التخطي  مناقشة أهمية اللجنةتحديد الهدف من  1

  البرامج المناسبة ومتابع ها وتنفيذها وتقويمها واقتراح

العمل على تحقيق الهدف من تشكيل المجلس 

  تقديم البرامج الهادفة للطالبات

 توثيقه  بتوقيع العضواتيتم  اختيار العضوات كما ورد في الدليل التنظيمي الإصدار الثالق اللجنةتشكيل  2

شرح وتوضيح المهام الواردة في الدليل التنظيمي  اللجنةمهام  تحديد  3

 وكيفية تحقيقها

 متابعة برامج التوجيه والإرشاد  .1
 تطبيق قواعد السلوك والمواظبة  .2
 تنظيم المجالس الحوارية للطالبات .3
 توثيق العلاقة بين وليات الأمر والمدرسة .4
 التأخر الدراس يوضع برامج لمعالجة  .5

 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 قائدة المدرسة + جميع الوكيلات على مدار العام جميع العضوات
 

 والتقيد بما ورد في الاجتماع عضوات  لجنة التوجيه والإرشاد توقيع 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها العضوةاسم  م
  الرئسسة قائدة القائدة  1

  نائبة الرئسسة الطلابيةوكيلة الشؤون   2

  مقررةو عضوة  الطلابيةالمرشدة   3

وكيلة المدرسة للشؤون   4

 يميةلالتع
 عضوة

 

  عضوة معلمة متميزة  5

  عضوة معلمة متميزة  6

  عضوة معلمة متميزة  7

 ..والله ولي التوفيق
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 : الاختباراتلجنة :  خامساً

 : اللجنة هدف 
 

 وفق النتائج واستخراج وتدقيق الدراس ي التحصيل اختبارات تطبيق ضمان
ً
 المعتمدة . والتعليمات والإجراءات للوائحا

 

 : اللجنة تشكيل 
 

 :  من الاختباراتلجنة  تكون ت .1

 

 ةرئسس المدرسة ةقائد 1

 ةنائبة الرئسس المدرسية والتعليميةلة المدرسة للشؤون يوك 2

 عضوة يلة المدرسة للشؤون الطلابيةوك 3

 عضوة الطلابيةالمرشدة  4

 اتعضو   اتعلمثلاثة من الم 5

 

 بتشكيل  ةصدر قائدت .2
ً
 .اللجنة المدرسة قرارا
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 قرار إداري
 

 

 الاختباراتلجنة اعتماد تشكيل  بشــأن :

 عام دراس ي   دة :ـــالمهـ                      1438/    /     التاريخ   :                                اليوم :

 

وتــــاريخ  37617168 ( الــــواردة فــــي دليــــل الصــــلاحيات الممنوحــــة لقائــــدة المدرســــة بــــالقرار الــــوزاري رقــــم1اســــتنادا علــــى الصــــلاحية رقــــم )

باعتمــاد تشــكيل المجــالس واللجــان فــي المدرســة وتفعيــل دورهــا وتحديــد مواعيــد  مجلــس المدرســة يخــتص تنفيــذها والتــي هـــ.1/4/1437

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمـدارس التعلـيم العـام الصـادر بـالر 
ً
هــ 17/2/1437وتـاريخ  37354124قم وأماكن اجتماعاتها، واستنادا

 المجالس واللجان ، فقد قرر الم
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي  الاختباراتتشكيل لجنة جلس في ثالثا

 

 لجنة الاختباراتوات  عض

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

2 
يلة المدرسة للشؤون المدرسية وك 

 والتعليمية
 ةنائبة الرئسس

 

  عضوة يلة المدرسة للشؤون الطلابيةوك  3

  عضوة الطلابيةالمرشدة   4

  عضوة معلمة متميزة  5

  عضوة  معلمة متميزة  6

  عضوة معلمة متميزة  7

 

 

 ...................................يعتمد قائدة المدرسة : أ.        الختم 

   ............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 قرار إداري

 

  الاختباراتلجنة تكليف عضوات  بشــأن :

 عام  راألع ك                      المدة :   1438الي م :                                الطار خ   :   /   /

طبيعة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  تقتضيهافي المدرسة بأية أعمال  تتكليف العاملا ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هـــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتــاريخ 37617168والــواردة فــي دليــل الصــلاحيات الممنوحــة لقائــدة المدرســة بــالقرار الــوزاري رقــم ، العــام الدراســ ي

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر 
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124قم تختص بقائدة المدرسة واستنادا

: المجالس واللجان
ً
 هـ . 1439-1438للعام الدراس ي  لجنة الاختباراتفقد قررنا  تكليفكم عضوة  في ثالثا

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

 

   ......................................................... اسم المكلفة :

   ............................................................. التوقيـــع :

 

 ......................................يعتمد قائدة المدرسة : أ.              الختم 

   ............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     

 

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : لجنة الاختبارات مهام 

 

  التأكد من إنهاء جميع المعلمات للمناهج المعتمدة وإعداد وتجهيـز أوراق الأسـئلة والإجابـات مـن المعلمـات وفـق المواعيـد والإجـراءات

 المتبعة .

  للإجراءات المتبعةتشكيل اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية وال هائية 
ً
 . وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقا

 . إعداد جداول الاختبارات الفصلية وال هائية في المدرسة بما فيها الصف الثالق ثانوي 

 إعداد القوائم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبارات  . 

  تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها . 

   و تصوير أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات و حفظها في الأماكن ا منة المخصصة لهااستلام . 

 إعداد الكشوف وأرقام الجلوس للطالبات وتسليمها للجنة الفرعية المسؤولة عن عملية تنظيم الاختبارات . 

   المخالفة الأنظمة والتعليمات ..( أثناء الاختبـارات وتهيئـة  –توضيح التعليمات للتعامل مع ذو الإعاقة والحالات الطارئة ) المرضية

 الأدوات والمكان المناسب .

 . الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة و متابع ها و التأكد من مدى سلام ها 

 متابعة عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات في المدرسة . 

  ائجمتابعة أعمال مراجعة الاختبارات وتدقيق النت . 

  متابعة أعمال الرصد إخراج النتائج وتسليمها وحفظها . 

 . دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها 

 . تقديم المقترحات التطويرية  لية الاختبار وتقديمها للجهات المعنية 

  تطبيقهامتابعة و مراجعة جميع التعديلات على آليات الاختبارات و . 
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 اللجنة : اجتماعات 

 اجتماعين عن يقل لا بما دراس ي فصل كل في دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد . 

  الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسةلقائدة. 

 والقرارات والتوصيات المناقشات متضمن خاص سجل في وتدون  رسمية بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق. 

 
 :  للجنة الاختباراتمع اعتماد الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة 

 

 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان

 في كل فصل دراس ي

الاجتماع 

 الأول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

الاجتماع 

 الاول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

      

       مكان الاجتماع

 
  اللجنةيتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة  . 

 

 ,,,والله ولي التوفيق
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 )خاص بلجنة الاختبارات  (ـ ه143  –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  الأعمالجدول  م

 اللجنةتحديد الهدف من  1
اختبارات التحصيل الدراس ي  تطبيق مناقشة أهمية

 للوائح
ً
والإجراءات  وتدقيق واستخراج النتائج وفقا

  والتعليمات المعتمدة

 اللجنةالعمل على تحقيق الهدف من تشكيل 

الاقتراحات اللازمة لتطوير نتائج العلمي تقديم 

 التحصيل العلمي للطالبات 

 يتم توثيقه  بتوقيع العضوات ورد في الدليل التنظيمي الإصدار الثالقاختيار العضوات كما  اللجنةتشكيل  2

شرح وتوضيح المهام الواردة في الدليل التنظيمي  اللجنةمهام  تحديد  3

 وكيفية تحقيقها

التأكد من إنهاء المناهج ووضع الأسئلة  .1
 لجميع المعلمات

 إعداد جدول الاختبارات الفصلية .2
 والمراجعةمتابعة عملية التصحيح  .3
 متابعة عمليات الرصد واستخراج النتائج .4
متابعة جميع التعديلات على آليات  .5

 الاختبارات وتطبيقها
 

 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 + جميع الوكيلاتقائدة المدرسة  على مدار العام عضوات اللجنةجميع 
 

 بالعلم والتقيد بما ورد في الاجتماع عضوات  لجنة الاختباراتتوقيع 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

  ةنائبة الرئسس يلة المدرسة للشؤون المدرسية والتعليميةوك  2

  عضوة يلة المدرسة للشؤون الطلابيةوك  3

  عضوة الطلابيةالمرشدة   4

  عضوة معلمة متميزة  5

  عضوة  معلمة متميزة  6

  عضوة معلمة متميزة  7

 ,,,والله ولي التوفيق
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 :لجنة التميز والجودة :  سادساً

 : اللجنة هدف 
 . للمدرسة يالمؤسس  الأداء بكفاءة الارتقاء بهدف المدرسة في والتنظيمية والتعليمية التربوية العمليات تجويد

 : اللجنة تشكيل 

 :  من التميز والجودةلجنة  تكون ت .1

 

 ةرئسس المدرسة ةقائد 1

  يلة المدرسة للشؤون التعليميةوك 2
ً
 ةالرئسس نائبة

 ومقررة عضوة يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك 3

 عضوة يلة المدرسة للشؤون الطلابيةوك 4

 عضوة الطلابيةالمرشدة  5

 اتعضو  اتتميز الم اتعلممن الم خمسة 6

 عضوة رائدة النشاط 7

 عضوة أمينة مركز مصادر التعلم 8

 عضوة معلمة التربية الخاصة 9

 

 بتشكيل  ةصدر قائدت .2
ً
 .اللجنة المدرسة قرارا
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 قرار إداري
 

 

 التميز والجودةلجنة اعتماد تشكيل  بشــأن :

 عام دراس ي   دة :ــالمهـ                      1438/    /    التاريخ   :                                اليوم :

 

وتــــاريخ  37617168 ( الــــواردة فــــي دليــــل الصــــلاحيات الممنوحــــة لقائــــدة المدرســــة بــــالقرار الــــوزاري رقــــم1اســــتنادا علــــى الصــــلاحية رقــــم )

باعتمــاد تشــكيل المجــالس واللجــان فــي المدرســة وتفعيــل دورهــا وتحديــد مواعيــد  المدرســةمجلــس  والتــي يخــتص تنفيــذها هـــ.1/4/1437

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمـدارس التعلـيم العـام الصـادر بـالر 
ً
هــ 17/2/1437وتـاريخ  37354124قم وأماكن اجتماعاتها، واستنادا

 المجالس واللجان ، فقد قرر المجلس 
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي  يز والجودةالتمتشكيل لجنة في ثالثا

 

 التميز والجودةعضوات  لجنة 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

  ةنائبة الرئسس يلة المدرسة للشؤون التعليميةوك  2

  ومقررة عضوة يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك  3

  عضوة للشؤون الطلابيةيلة المدرسة وك  4

  عضوة الطلابيةالمرشدة   5

  اتعضو  اتتميز الم اتعلمخمسة من الم  6

  عضوة رائدة النشاط  7

  عضوة أمينة مركز مصادر التعلم  8

  عضوة معلمة التربية الخاصة  9

 

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 قرار إداري
 

  لجنة التميز والجودةتكليف عضوات  بشــأن :

 عام دراس ي   دة :ــالمهـ                      1438/    /    التاريخ   :                                اليوم :

طبيعة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  تقتضيهافي المدرسة بأية أعمال  تتكليف العاملا ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هـــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتــاريخ 37617168دليــل الصــلاحيات الممنوحــة لقائــدة المدرســة بــالقرار الــوزاري رقــم ، والــواردة فــي العــام الدراســ ي

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر 
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124قم تختص بقائدة المدرسة واستنادا

: المجالس واللجان فقد قررنا  
ً
 هـ . 1439-1438للعام الدراس ي  التميز والجودةلجنة تكليفكم عضوة في ثالثا

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

 

   ............................................................. اسم المكلفة :

   ............................................................. ـع :ــالتوقيــ

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     

 

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : التميز والجودةلجنة  مهام 

 

 المدرسة ومتابعة تنفيذها وتقويمها . خطة إعداد 

 ةيالمجتمعات التعليم مفهوم تعزيز وآلياتاستراتيجيات  وتطوير  متعلمة، مؤسسة إلى المدرسة تحول  دعم . 

 المدرسةأو  الصف أو التخصص مستوى  على لتطويرها التدريس في ةيالرئسس والقضايا الموضوعات تحديد . 

    إعداد البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن وتضمي ها بخطة المدرسة 

 والإدارية التعليمية للهيئة الدعم تقديم  
ً
  مهنيا

ً
  وتربويا

ً
 . للخطة وفقا

  ن له اللازم فنيال الدعم وتقديم المدرسة في الجددالمعلمات  لرعاية البرامج إعداد. 

 وتبادل الزيارات التدري ية والورش البرامج عقد خلال من المدرسة في تالعاملا  بين التعلممجتمعات  تفعيل . 

 بشأنها اللازمة التطويرية المقترحات وتقديم المدرسة بسئة دراسة . 

 فيها الجودة ثقافة ونشر المدرسة في تالعاملا  قدرات بناء فية المشارك . 

 العالمي و الإقليمي و المحلي المستوى  علىز التمي لجوائز المدرسة اتمنسوب ترشيح  
ً
 . للمعايير المعتمدة وفقا

  المدرسة مستوى  على التحفيز و التميز بجوائز المتعلقة والتقويم الترشيح معايير وتطوير إعداد . 

 والاعتماد التقويم معايير وفق المدرسة في الداخلي والتدقيق الذاتي التقويم عمليات إدارة . 

 ومتابعـــة النتــائج الاســتطلاعات وتحليـــل إعـــداد خــلال مـــن المدرســة فــي التربويـــة الخــدمات مـــن المســتفيدين رضـــا قيــاس عمليــة إدارة 

 .   تنفيذها ومستوى  التحسينية التوصيات وضع

 الأداء المدرس ي وتطوير لتحسين لتخطي ا في نتائجها واستثمار وتحليلها المؤسس ي الأداء تقويم تقارير دراسة  . 

 الوطنية الاختبارات عليها تبنى التي وا ليات والأسس المفاهيم حول  التعليمية للهيئة الدعم تقديم. 

 الاختبارات لتنفيذ وال هيئة الوطنية الاختبارات وآليات مفاهيم عن للطالبات إرشادية برامج إعداد. 

 الوطنية الاختبارات تنفيذ قبل للطالبات اللازمة المتطلبات جميع توفير. 

 فلضعا ومعالجة نقاط القوة نقاط لتعزيز المقترحات وتقديم بالمدرسة الخاصة الوطنية الاختبارات نتائج مراجعة 
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 : اللجنة اجتماعات 

 اجتماعين عن يقل لا بما دراس ي فصل كل في دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد . 

  الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسةلقائدة. 

 والقرارات والتوصيات المناقشات متضمن خاص سجل في وتدون  رسمية بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق. 

 فيـه الـذي الطـرف يغلـب الأصـوات تسـاوي  وعنـد بالأغلبيـة التصـويا خلال من للنقاش يطرح موضوع أي في التوصية اتخاذ يتم 

 . ةسالرئس

 
 :  التميز والجودةللجنة مع اعتماد الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة 

 

 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان

 في كل فصل دراس ي

الاجتماع 

 الأول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

الاجتماع 

 الاول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

      

       مكان الاجتماع

 
  اللجنةيتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة  . 

 

 ,,,والله ولي التوفيق
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 اع ((ـر اجتمـمحض)) 
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... الاجتماعمقـــــر 

 (  التميز والجودة)خاص بلجنة ـ ه143  –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  الأعمالجدول  م

في  والتنظيمية التعليمية العمليات تجويدمناقشة أهمية  اللجنةتحديد الهدف من  1

  بكفاءة الأداء المؤسس ي للمدرسة الارتقاء بهدف المدرسة

العمل على تحقيق الهدف من تشكيل اللجنة 

 تطوير لتقديم الاقتراحات اللازمة ل

 يتم توثيقه  بتوقيع العضوات اختيار العضوات كما ورد في الدليل التنظيمي الإصدار الثالق اللجنةتشكيل  2

شرح وتوضيح المهام الواردة في الدليل التنظيمي وكيفية  اللجنةمهام  تحديد  3

 تحقيقها

  المشاركة في إعداد خطة المدرسة ومتابع ها  .1
 ترشيح منسوبي المدرسة لجوائز التميز .2
قياس رضا المستفيدين من الخدمات التي  .3

 تقدمها المدرسة
 تطبيق إجراءات جودة العملياتمتابعة  .4
  في المدرسة بناء قدرات العاملاتالمشاركة في  .5

 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 
 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 قائدة المدرسة + جميع الوكيلات على مدار العام جميع عضوات اللجنة
 

  بما ورد في الاجتماعبالعلم والتقيد  التميز والجودةعضوات  لجنة توقيع 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

  ةنائبة الرئسس يلة المدرسة للشؤون التعليميةوك  2

  ومقررة عضوة يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك  3

  عضوة يلة المدرسة للشؤون الطلابيةوك  4

  عضوة الطلابيةالمرشدة   5

  اتعضو  اتتميز الم اتعلمخمسة من الم  6

  عضوة رائدة النشاط  7

  عضوة أمينة مركز مصادر التعلم  8

  عضوة معلمة التربية الخاصة  9

 ,,,والله ولي التوفيق
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 :لجنة الصندوق المدرسي :  سابعاً

 : اللجنة هدف 

 .منسوبيها وتشجيع ودعم المدرسية البسئة تحسين في يساهم بما صرفها وعمليات للمدرسة المالية الموارد تنظيم تجويد

 

 : اللجنة تشكيل 

 :  من الصندوق المدرس يلجنة  تكون ت .1

 

 ةرئسس المدرسة ةقائد 1

 وأمينة للصندوق نائبة  يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك 2

 عضوة الطلابيةالمرشدة  3

 عضوة رائدة النشاط 4

 عضوة معلمة 5

 

 بتشكيل  ةصدر قائدت .2
ً
 .اللجنة المدرسة قرارا

3.  
 
 جنة .تحدد رئسسة اللجنة أحد عضواتها مقررة لل
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 قرار إداري
 

 

 الصندوق المدرس يلجنة اعتماد تشكيل  بشــأن :

 عام دراس ي:   دة ــالمهـ                      1438/    /    التاريخ   :                                اليوم :

 

وتــــاريخ  37617168 ( الــــواردة فــــي دليــــل الصــــلاحيات الممنوحــــة لقائــــدة المدرســــة بــــالقرار الــــوزاري رقــــم1اســــتنادا علــــى الصــــلاحية رقــــم )

باعتمــاد تشــكيل المجــالس واللجــان فــي المدرســة وتفعيــل دورهــا وتحديــد مواعيــد  مجلــس المدرســة والتــي يخــتص تنفيــذها هـــ.1/4/1437

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمـدارس التعلـيم العـام الصـادر بـالر 
ً
هــ 17/2/1437وتـاريخ  37354124قم وأماكن اجتماعاتها، واستنادا

 المجالس واللجان ، فقد قرر المجلس 
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي  درس يالصندوق المتشكيل لجنة في ثالثا

 
 

 الصندوق المدرسيعضوات  لجنة 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

  وأمينة للصندوق نائبة  يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك  2

  عضوة الطلابيةالمرشدة   3

  عضوة رائدة النشاط  4

  عضوة معلمة  5

 

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 قرار إداري
 

 

  الصندوق المدرس يلجنة تكليف عضوات  بشــأن :

 عام  راألع   دة :ــالم ك                      1438/   /   التاريخ   :                                اليوم :

طبيعة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  تقتضيهافي المدرسة بأية أعمال  تتكليف العاملا ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هـــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتــاريخ 37617168، والــواردة فــي دليــل الصــلاحيات الممنوحــة لقائــدة المدرســة بــالقرار الــوزاري رقــم العــام الدراســ ي

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر 
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124قم تختص بقائدة المدرسة واستنادا

: المجالس واللجان فقد قررنا  تكليفكم عضوة 
ً
 هـ . 1439-1438للعام الدراس ي  الصندوق المدرس يلجنة في ثالثا

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

 

   ............................................................. اسم المكلفة :

   ............................................................. ـع :ــالتوقيــ

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : الصندوق المدرسيلجنة  مهام 

 بالمنطقة أو المحافظة في إجراءات صرف المبالق المخصصة ةالتنسيق مع الإدارة المالي . 

 إعداد برنامج زمني للصرف من الميزانية التقديرية. 

  للتعليمات 
ً
 .لذلك المؤسسةقيد إيرادات ومصروفات الصندوق وتدوي ها في السجلات المخصصة وفقا

  
ً
 .للأوعية المحددة لذلك اعتماد وصرف أموال الصندوق الواردة من الميزانية التشغيلية وإيرادات المقصف المدرس ي وفقا

 حصر وقيد التبرعات وصرفها وفق البنود المحددة. 

  السنوي المالي الختامي لأعمال الصندوق المدرس ي وتقديمه للجهات المختصة في إدارة التعليمإعداد التقرير. 

 للأنظمة والتعليمات 
ً
 .العمل على إيجاد موارد مالية إضافية تساعد المدرسة في تحقيق أهدافها وفقا

  لابيةالمدرسة من هيئة تعليمية وإدارية وط منسوباتمن  المتميزاتالمساهمة في دعم وتشجيع. 

  مراقبة الصرف وإعداد وحفظ جميع المستندات والوثائق الخاصة بالميزانية التشغيلية  وأي موارد مالية أخرى. 
 

 : اللجنة اجتماعات 

 اجتماعين عن يقل لا بما دراس ي فصل كل في دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد . 

  الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسةلقائدة. 

 والقرارات والتوصيات المناقشات متضمن خاص سجل في وتدون  رسمية بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق. 

 فيـه الـذي الطـرف يغلـب الأصـوات تسـاوي  وعنـد بالأغلبيـة التصـويا خلال من للنقاش يطرح موضوع أي في التوصية اتخاذ يتم 

 . ةسالرئس
 

 :  الصندوق المدرسيمع اعتماد الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة للجنة 

 

 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان

 في كل فصل دراس ي

الاجتماع 

 الأول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

الاجتماع 

 الاول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

      

       مكان الاجتماع

 
  اللجنةيتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة  . 

 

 ,,,والله ولي التوفيق
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 اع ((ـر اجتمـمحض)) 
 

 هـ143    /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 (  الصندوق المدرس ي)خاص بلجنة ـ ه143 –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  الأعمالجدول  م

 للمدرسة المالية الموارد تنظيم مناقشة أهمية  اللجنةتحديد الهدف من  1

  وعمليات صرفها بما يساهم في تحسين البسئة المدرسية

العمل على تحقيق الهدف من تشكيل اللجنة تقديم 

 الاقتراحات اللازمة 

 يتم توثيقه  بتوقيع العضوات اختيار العضوات كما ورد في الدليل التنظيمي الإصدار الثالق اللجنةتشكيل  2

المهام الواردة في الدليل التنظيمي شرح وتوضيح  اللجنةمهام  تحديد  3

 وكيفية تحقيقها

إجراءات التنسيق مع صندوق الإدارة التعليمية في  .1
 صرف المبالق حسب البنود والمبالق المخصصة

 ترشيح منسوبي المدرسة لجوائز التميز .2
قيد إيرادات ومصروفات الصندوق وتدوي ها في  .3

 البرنامج 
 وحفظهاالدالة على الصرف  طباعة المستندات .4

 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 
 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 وكيلة الشؤون المدرسيةقائدة المدرسة +  على مدار العام جميع عضوات اللجنة

 

 الاجتماعبالعلم والتقيد بما ورد في  الصندوق المدرسيعضوات  لجنة توقيع 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

2 
 

 يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك
وأمينة نائبة 

 للصندوق 

 

  عضوة الطلابيةالمرشدة   3

  عضوة رائدة النشاط  4

  عضوة معلمة  5

 ,,,والله ولي التوفيق
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 :لجنة الأمن والسلامة :  ثامناً

 : اللجنة هدف 

 الطـــوار   حـــالات فـــي نعلـــيه المترتبـــة الوقائيـــة والأعمـــال بالواجبـــات نوتعـــريفه نوتـــوعي ه المدرســـة باتمنســـو  وســـلامة أمـــن علـــىة المحافظـــ

 . الحاجةد عن نم هة الاستفاد لإمكانية المدني الدفاع أعمال على نوتدريبه

 

 : اللجنة تشكيل 

 :  من الأمن والسلامةلجنة  تكون ت .1

 

 ةرئسس المدرسة ةقائد 1

 الرئسسةنائبة  يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك 2

 عضوة الطلابيةالمرشدة  3

 عضوة رائدة النشاط 4

 عضوة أمينة مصادر التعلم 5

 عضوة محضرة مختبر 6

 عضوة معلمة 7

 

 بتشكيل  ةصدر قائدت .2
ً
 .اللجنة المدرسة قرارا

 منسقة و تحدد رئسسة اللجنة أحد عضواتها  .3
 
 جنة .مقررة لل
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 قرار إداري
 

 

 الأمن والسلامةلجنة اعتماد تشكيل  بشــأن :

 عام دراس يهـ                      المدة :   1438اليوم :                                التاريخ   :    /    /
 

وتــــاريخ  37617168 الممنوحــــة لقائــــدة المدرســــة بــــالقرار الــــوزاري رقــــم( الــــواردة فــــي دليــــل الصــــلاحيات 1اســــتنادا علــــى الصــــلاحية رقــــم )

باعتمــاد تشــكيل المجــالس واللجــان فــي المدرســة وتفعيــل دورهــا وتحديــد مواعيــد  مجلــس المدرســة والتــي يخــتص تنفيــذها هـــ.1/4/1437

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمـدارس التعلـيم العـام الصـادر بـالر 
ً
هــ 17/2/1437وتـاريخ  37354124قم وأماكن اجتماعاتها، واستنادا

 المجالس واللجان ، فقد قرر المجلس 
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي  مةالأمن والسلا تشكيل لجنة في ثالثا

 
 

 الأمن والسلامةعضوات  لجنة 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

  الرئسسةنائبة  يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك  2

  عضوة الطلابيةالمرشدة   3

  عضوة رائدة النشاط  4

  عضوة أمينة مصادر التعلم  5

  عضوة محضرة مختبر  6

  عضوة معلمة  7

 

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 قرار إداري
 

  الأمن والسلامةلجنة تكليف عضوات  بشــأن :

 عام  راألع   دة :ــالم ك                      1438/   /   التاريخ   :                                اليوم :

 

طبيعة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  تقتضيهافي المدرسة بأية أعمال  تتكليف العاملا ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هـــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتــاريخ 37617168الصــلاحيات الممنوحــة لقائــدة المدرســة بــالقرار الــوزاري رقــم  ، والــواردة فــي دليــلالعــام الدراســ ي

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر 
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124قم تختص بقائدة المدرسة واستنادا

: المجالس واللجان فقد قررنا  تكلي
ً
 هـ . 1439-1438للعام الدراس ي  الأمن والسلامةلجنة فكم عضوة في ثالثا

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

 

   ............................................................. اسم المكلفة :

   ............................................................. ـع :ــالتوقيــ

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 
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 : الأمن والسلامةلجنة  مهام 

 الطارئة للحالات والسلامة والأمن الإخلاء بعمليات المتعلقة البرامج إعداد . 

 لذلك المعدة والأدوات الاستمارات خلال من لمدرسةا في والسلامة الأمن وضع وتقويم متابعة. 

 والسلامة لأمنا أجهزة من المدرسة احتياجات تحديد. 

 الواجـــب الوقايـــة بوســـائل نوتعـــريفه الســـلامة، بـــإجراءات المدرســـة فـــي تالعـــاملا  وتـــدريب توعيـــة فـــي المختصـــة الجهـــات مـــع التنســـيق 

 .خاذهاات

 الطارئة الحالات في الإخلاء خطة على المدرسة اتلمنسوب التدريبات إعداد. 

 والسلامة الأمن شؤون في المدرسة اتلمنسوب عمل وورش برامج لعقد المختصةت الجها مع والتعاون  التنسيق. 

 المختصين وصول  قبل الإصابات حالات في الأولية الإسعافات عمل على الإشراف. 

 المدرسة داخل الأعمال تنفيذ خلال المدرسة اتمنسوب بحماية الكفيلة السلامة وقواعد شروط تطبيق من التأكد. 
 

 : اللجنة اجتماعات 

 اجتماعين عن يقل لا بما دراس ي فصل كل في دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد . 

  الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسةلقائدة. 

 والقرارات والتوصيات المناقشات متضمن خاص سجل في وتدون  رسمية بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق. 

 

 :  والسلامةالأمن مع اعتماد الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة للجنة 

 

 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان

 في كل فصل دراس ي

الاجتماع 

 الأول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

الاجتماع 

 الاول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

      

       مكان الاجتماع

 
  اللجنةيتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة  . 

 

 ,,,والله ولي التوفيق
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 اع ((ـر اجتمـمحض)) 
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 )خاص بلجنة الأمن والسلامة  (ـ ه143  –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  الأعمالجدول  م

 اللجنةتحديد الهدف من  1
المحافظة على أمن وسلامة منسوبات مناقشة أهمية 

التصرف في على كيفية  المدرسة وتوعي هن وتدريبهن

  المدرسية حالات الطوار  

 العمل على تحقيق الهدف من تشكيل اللجنة 

 تقديم الاقتراحات اللازمة 

 يتم توثيقه  بتوقيع العضوات اختيار العضوات كما ورد في الدليل التنظيمي الإصدار الثالق اللجنةتشكيل  2

التنظيمي  شرح وتوضيح المهام الواردة في الدليل اللجنةمهام  تحديد  3

 وكيفية تحقيقها

تدريب منسوبات المدرسة على كيفية الإخلاء في  .1
 بصورة عملية حالات الطوار  لا سمح الله

 تحديد احتياجات المدرسة من أجهزة ا من والسلامة .2
التنسيق مع جهات الاختصاص لعقد برامج وورش  .3

  عمل لمنسوبات المدرسة في مجال الأمن والسلامة
 والسلامة من خلال الموقع متابعة وضع الأمن  .4

 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 
 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 وكيلة الشؤون المدرسيةقائدة المدرسة +  على مدار العام جميع عضوات اللجنة
 

 بما ورد في الاجتماع بالعلم والتقيد الأمن والسلامةعضوات  لجنة توقيع 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

  الرئسسةنائبة  يلة المدرسة للشؤون المدرسيةوك  2

  عضوة الطلابيةالمرشدة   3

  عضوة رائدة النشاط  4

  عضوة أمينة مصادر التعلم  5

  عضوة محضرة مختبر  6

  عضوة معلمة  7

 

 ,,,والله ولي التوفيق



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط
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 : التوعية الفكريةلجنة :  تاسعاً

 : اللجنة هدف 

 البات .الط نفوس في الإسلام شعائر وتعظيم الإسلامية العقيدة ترسيخ إلى الهادفة وعيةالت

 

 : اللجنة تشكيل 

 :  من التوعية الفكريةلجنة  تكون ت .1

 

 ةرئسس المدرسة ةقائد 1

 الرئسسةنائبة  الطلابيةيلة المدرسة للشؤون وك 2

 ومقررة عضوة مشرفة التوعية الفكرية 3

 عضوة رائدة النشاط 4

 عضوة المرشدة الطلابية 5

 عضوات معلمتان 6

 

  ،يتم اختيارهما من وليات الأمر  اثنتانــــــــ  وبدعوة من رئسس ها  الحاجة عنداللجنة ــــــــ  اجتماعات في يشارك .2

 بالكفاءة العلمية والقدرة والاستعداد لهذا النشاط .ممن يشهد لهما 

 بتشكيل  ةصدر قائدت .3
ً
 .اللجنة المدرسة قرارا
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 قرار إداري
 

 التوعية الفكريةلجنة اعتماد تشكيل  بشــأن :

 عام دراس ي   دة :ــالمهـ                      1438/    /    التاريخ   :                                اليوم :

 

وتــــاريخ  37617168 ( الــــواردة فــــي دليــــل الصــــلاحيات الممنوحــــة لقائــــدة المدرســــة بــــالقرار الــــوزاري رقــــم1اســــتنادا علــــى الصــــلاحية رقــــم )

باعتمــاد تشــكيل المجــالس واللجــان فــي المدرســة وتفعيــل دورهــا وتحديــد مواعيــد  مجلــس المدرســة والتــي يخــتص تنفيــذها هـــ.1/4/1437

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمـدارس التعلـيم العـام الصـادر بـالر 
ً
هــ 17/2/1437وتـاريخ  37354124قم وأماكن اجتماعاتها، واستنادا

 المجالس واللجان ، فقد قرر المجلس 
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي  مةالأمن والسلا تشكيل لجنة في ثالثا

 
 

 التوعية الفكريةعضوات  لجنة 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

  الرئسسةنائبة  الطالباتيلة المدرسة للشؤون وك  2

  ومقررة عضوة مسؤولة التوعية الفكرية  3

  عضوة رائدة النشاط  4

  عضوة مصادر التعلمأمينة   5

  عضوة الطلابيةالمرشدة   6

  عضوة معلمة  7

  عضوة معلمة  8

 

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     

 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
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 قرار إداري

 

  التوعية الفكريةلجنة تكليف عضوات  بشــأن :

 عام  راألع   دة :ــالم ك                      1438/   /     التاريخ   :      اليوم :                          

طبيعة العمـل التعليمـي والتربـوي أثنـاء  تقتضيهافي المدرسة بأية أعمال  تتكليف العاملا ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هـــ ، والتــي 1437/ 4/ 1وتــاريخ 37617168لقائــدة المدرســة بــالقرار الــوزاري رقــم ، والــواردة فــي دليــل الصــلاحيات الممنوحــة العــام الدراســ ي

 إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالر 
ً
هـ 17/2/1437وتاريخ  37354124قم تختص بقائدة المدرسة واستنادا

: المجالس واللجان فقد قررنا  تكليفكم عضوة 
ً
 هـ . 1439-1438للعام الدراس ي  والسلامةالأمن لجنة في ثالثا

.  مع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 لكِ تعاونكِ والله يحفظكِ ويرعاكِ .. ينشاكر

 

   ............................................................. اسم المكلفة :

   ............................................................. ـع :ــالتوقيــ

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     

 

 

 

  مع التحية والتقدير. للموظفةصورة 

  الموظفة صورة لملف. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
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 : التوعية الفكريةلجنة  مهام 

 ة وفقا للأنظمة والضواب  بذلك المدرس فيالفكرية   التوعية برامج وتنفيذ متابعة. 

 . إقامة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن وتضمي ها خطة المدرسة 

 المدرسة في الحيوية الأماكن في وإبرازهاالفكرية  بالتوعية المتعلقة واللوحات النشرات إعداد. 

 المعتمدة للتعليمات وفقا المدرسة داخلالتوعية  والمعارض المحاضرات إقامة في التعليم إدارة مع التنسيق. 

 أثناء اليوم المدرس ي .. الفرا  أوقات في المدرسة لطالبات الكريم القرآن وحفظ لتلاوة حلقات تنظيم 

  الطالبات سلوك لرعايةي الطلاب والإرشاد التوجيه لجنة مع التعاون. 

 المدرسية الإذاعة في المشاركة. 

 المدرسة في الصلاة أداء على الإشراف. 

 معالج ها و الصلاة أثناء الطالبات من تقع التي المخالفات رصد. 

 الحسنة القدوة ةالمعلم كون ت،ل الدراسية المواد استثمار طريق نع الصلاة بأهمية لتذكيرهم المدرسة في المعلمات مع لقاءات عقد 

 .المدرسة في الصلاة تأدية أثناء في للطالبات

 التعليم مكتب/ التعليم   لإدارة اا  لرفعهتنفيذه تم التيالفكرية  التوعية وأنشطة برامج عن دورية تقارير إعداد. 

 : اللجنة اجتماعات 

 اجتماعين عن يقل لا بما دراس ي فصل كل في دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد . 

  الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسةلقائدة. 

 والقرارات والتوصيات المناقشات متضمن خاص سجل في وتدون  رسمية بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق. 
 

 :  الأمن والسلامةمع اعتماد الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة للجنة 

 

 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان

 في كل فصل دراس ي

الاجتماع 

 الأول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

الاجتماع 

 الاول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

      

       مكان الاجتماع

 
  اللجنةيتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة  . 

 

 ,,,والله ولي التوفيق
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 اع ((ـر اجتمـمحض)) 
 

 هـ143    /    /       التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 )خاص بلجنة التوعية الفكرية  (ـ ه143  –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  الأعمالجدول  م

 اللجنةتحديد الهدف من  1
للنشء  المحافظة على الأمن الفكري مناقشة أهمية 

على المناقشة المعتدلة والبعد عن  وتوعي هن وتدريبهن
 التشدد والتطرف والتعامل مع ا مور بوسطية 

 العمل على تحقيق الهدف من تشكيل اللجنة 
 تقديم الاقتراحات اللازمة 

 العضواتيتم توثيقه  بتوقيع  اختيار العضوات كما ورد في الدليل التنظيمي الإصدار الثالق اللجنةتشكيل  2

شرح وتوضيح المهام الواردة في الدليل التنظيمي  اللجنةمهام  تحديد  3

 وكيفية تحقيقها

متابعة وتنفيذ برامج التوعية الإسلامية في المدرسة  .1
 للأنظمة والضواب  بذلك.

ً
 وفقا

إقامة البرامج والأنشطة التي تعمل تنمية الاعتزاز   .2
 وتضمي ها خطة المدرسة .بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن 

التنسيق مع إدارة التعليم في إقامة المحاضرات  .3
 للتعليمات المعتمدة .

ً
 والمعارض التوعوية داخل المدرسة وفقا

تنظيم حلقات لتلاوة وحفظ القرآن الكريم لطالبات   .4
 المدرسة في أوقات الفرا  اثناء اليوم الدراس ي

اعداد تقارير دورية عن البرامج والأنشطة وترفع  .5
 لإدارة التعليم /مكتب التعليم 

 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 قائدة المدرسة + جميع الوكيلات على مدار العام جميع عضوات اللجنة

 بالعلم والتقيد بما ورد في الاجتماع التوعية الفكريةعضوات  لجنة توقيع 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس المدرس  ةقائد  1

  الرئسسةنائبة  يلة المدرسة للشؤون الطالباتوك  2

  ومقررة عضوة مسؤولة التوعية الفكرية  3

  عضوة رائدة النشاط  4

  عضوة أمينة مصادر التعلم  5

  عضوة الطلابيةالمرشدة   6

  عضوة معلمة  7

  عضوة معلمة  8

 ,,,والله ولي التوفيق
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 :الميزانية التشغيليةلجنة :  عاشراً

 : اللجنة هدف 

وتسسـر للقائمـات  أهـدافها تحقيـق علـى المدرسة تعين تشغيلية بميزانية محددة تدير من مخصصات صلاحيات مالية منح قائدة المدرسة

عليها القيام بأدوارهن الفنيـة والتربويـة علـى الوجـه الأمثـل بمـا يعـود نفعـه علـى الطالبـة والمعلمـة وعلـى عمليـات التعلـيم والـتعلم ويحقـق 

 الأهداف المنشودة من خلال : 

 متطلباتها الرئسسية بالصورة المناسبة .لمساعدتها في تنفيذ الخطة التشغيلية لها وتلبية توفير الموارد المالية اللازمة للمدرسة  .1

 تمكين المدرسة من القيام بأدوارها الإدارية وواجباتها التعليمية التي تحقق أهدافها التربوية والتعليمية . .2

 

 : اللجنة تشكيل 

 :  من التشغيلية الميزانيةلجنة  تكون ت .1

 

 ةرئيس المدرسة ةقائد 1
 الرئسسةنائبة  المدرسيةالتعليمية و يلة المدرسة للشؤون وك 2

 عضوة الطالباتلشؤون يلة المدرسة وك 3

 عضوة المرشدة الطلابية 3

 عضوة مسؤولة المقصف 4

 عضوة رائدة النشاط 5

 عضوة المرشدة الصحية 5

 عضوة معلمة 6

 

 بتشكيل اللجنة  .2
ً
  تصدر قائدة المدرسة قرارا
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 قرار إداري
 

 

 الميزانية التشغيليةلجنة اعتماد تشكيل  بشــأن :

 عام دراس يدة :   ـلمهـ                      ا1438/    /    التاريخ   :                                اليوم :

 

وتـــاريخ  37617168 ( الـــواردة فـــي دليـــل الصـــلاحيات الممنوحـــة لقائـــدة المدرســـة بـــالقرار الـــوزاري رقـــم1اســـتنادا علـــى الصـــلاحية رقـــم )

باعتمـاد تشـكيل المجـالس واللجـان فـي المدرسـة وتفعيـل دورهـا وتحديـد مواعيـد  المدرسـةقائـدة  والتي يختص تنفيـذها هـ.1/4/1437

 إلـــــــى مـــــــا ورد فـــــــي الـــــــدليل التنظيمـــــــي لمـــــــدارس التعلـــــــيم العـــــــام الصـــــــادر بـــــــالرقم 
ً
وتـــــــاريخ  37354124وأمـــــــاكن اجتماعاتهـــــــا، واســـــــتنادا

 المجالس واللجان ، فقد قرر المجلس 17/2/1437
ً
 . هـ1438/1439للعام الدراس ي  زانية التشغيليةالميتشكيل لجنة هـ في ثالثا

 
 

 الميزانية التشغيليةعضوات  لجنة 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس قائدة المدرسة  

  الرئسسةنائبة  يلة المدرسة للشؤون التعليمية والمدرسيةوك  1

  عضوة يلة المدرسة لشؤون الطالباتوك  2

  عضوة المرشدة الطلابية  3

  عضوة مسؤولة المقصف  4

  عضوة رائدة النشاط  5

  عضوة المرشدة الصحية  6

  عضوة معلمة  7

 

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 قرار إداري
 

 

  الميزانية التشغيليةلجنة تكليف عضوات  بشــأن :

 عام  راألع   دة :ــالم ك                      1438/   /   التاريخ   :                                ليوم :ا

طبيعـة العمـل التعليمـي والتربـوي  تقتضـيهافـي المدرسـة بأيـة أعمـال  تتكليف العاملا ( والتي تنص على : 20استنادا على الصلاحية )

هــ 1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168، والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسة بـالقرار الـوزاري رقـم أثناء العام الدراس ي

 إلـى مـا ورد فــي الـدليل التنظيمـي لمـدارس التعلــيم العـام الصـادر بـالرقم 
ً
وتــاريخ  37354124، والتـي تخـتص بقائـدة المدرســة واسـتنادا

: المجالس واللجان فقد قررنا  تكليفكم عضوة 17/2/1437
ً
 هـ . 1439-1438للعام الدراس ي  الميزانية التشغيليةلجنة هـ في ثالثا

.م  ع علمنا بأنك  على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك  بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك  في أمرك 

 والله يحفظكِ ويرعاكِ ..شاكرين لكِ تعاونكِ 

 

   ............................................................. اسم المكلفة :

   ............................................................. التوقيـــــع :

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :        الختم 

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 : الميزانية  التشغيليةلجنة  مهام 

 

 ويعتبر  أك ر أو دفعتين على التعليم إدارة من والواردة للمدرسة التشغيلية للميزانية المخصص المبلق المدرسة قائدة تستلم ،

 هذا المبلق عهدة لدى قائدة المدرسة .

 في بالمحافظة التعليم بإدارة المالية الإدارة مع التنسيق لتتولى المدرسة قائدة برئاسة بالمدرسة المالية اللجنة تشكل 

 . المخصصة المبالق صرف إجراءات

 إجمالي لمعرفة بالعلم المالية اللجنة عليه وتوقع للمدرسة( المخصصة )الميزانية   المالية بالمبالق محضر يعُد 

 اجتماعات سجل في ذلك تدوين ويتم. المدرسة ةقائد من ويعتمد المقررة البنود حسب الصرف من ليتمكن   الصرف مخصص

 للمدرسة المخصص المبلق من الاولى الدفعة استلام وعند الثاني الاجتماع التشغيلية الميزانية

ه  و ریال (....... ) ومقدارها للمدرسة التشغيلية الميزانية استلام تم  ه( 1439الموافق   /    /      ............ يوم في إنه

 م صص  )ت زع  سو لوعي  الصرف    البانامج المعطمد(

 التوزيع ومعيار المقررة البنود حسب المخصصات من للاستفادة المدرسة لقائدة الممنوحة الصلاحيات ممارسة . 

 طي بحيق للصرف زمني برنامج وضع
ُ
 .دوريا متابعته ويتم المالية السنة كامل المخصص يغ

  مع تتعارض نفقات نشوء لتفادي بذلك والتقيد للمدرسة التعليم إدارة من المحدد المبلق حدود في الصرف يكون 

 . صرفها ويتعذر الميزانية تنفيذ تعليمات

 الميزانية التشغيلية . ملف في بالفواتير الاحتفا  مع خاصة سجلات في والمصروفات الإيرادات جميع توثيق 

 ه 3/4/1405/م وتاريخ  651/  ۷ السامي الأمر لمقتض ى وفقا توفرها عند المحلية الصناعة ومنتجات المستلزمات توفير يتم .  

 بشكل دوري  من الحسابات ومراجعة الميزانية صرف لأوجه المستمرة المتابعة . 

 في وال هاون  التفري  نتائج المالية واللجنة المدرسة ةقائد تحملتو  الأسباب من س ب لأي البنود من بند أي إلغاء عدم 

 . لميزانيةا

 التعليم لإدارة ورفعه الميزانية لأعمال المالي السنوي  التقرير إعداد . 

 سنوات ثلاث لمدة الأرشيف في لحفظها المدرسية الشؤون لوكيل العام ب هاية المالية اللجنة وملفات السجلات تسليم . 
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 : اللجنة اجتماعات 

 اربع اجتماعات عن يقل لا بما عند استلام دفعات الميزانية كل في دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد  
ً
 . سنويا

  الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسةلقائدة . 

 والقرارات والتوصيات المناقشات متضمن خاص سجل في وتدون  رسمية بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق. 
 

 :  الميزانية التشغيليةمع اعتماد الجدول التالي بالنسبة لعدد مرات الاجتماع ومكانه ومواعيده بالنسبة للجنة 

 

 

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الأول  عدد الاجتماعات

 اثنان

 في كل فصل دراس ي

الاجتماع 

 الأول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

الاجتماع 

 الاول 

الاجتماع 

 الثاني

الاجتماع 

 طار  

      

       مكان الاجتماع

 
  اللجنةيتم تدوين تواريخ الاجتماعات الطارئة حسب الحاجة من قبل مقررة  . 

 التالي النحو على اقبله من الدورية الاجتماعات المدرسة ةقائد عقدت : 

 ن ومسئولياته نمهامه وتوضيح المالية اللجنة عضوات تشكيل : الأول  الاجتماع . 

 جتمـعت بحيـق  الثانيـة والدفعـة الأولـى الدفعـة المدرسـ ه المخصصة التشغيلية للميزانية المدرسة ةقائد استلام بعد : الثاني الاجتماع 

 أوجـه حسـب لهـن المخصصـة المبـالق وتسـليم بالميزانيـة الـوارد المـالي البنـد حجـم وفـق المبلـق لتوزيـع دفعـة كـل اسـتلامد بعـ بالعضـوات

 . ذلك على تواقيعهن وأخذ الصرف

 لمعالجـة العلاجيـة الخطـة ووضـع والإيجابيـات السـلبيات بتحديـد الميزانيـة عمـل فـي المـؤثرة العوامـل مناقشـة :الثالـق الاجتمـاع 

 المقترحات وإعداد السلبيات

 التعليم لإدارة ورفعه الختامي السنوي  التقرير إعداد . :الرابع الاجتماع .  

 

            ما وحسب ذلك في الصلاحية افله الواردة غير أعمال جدول  إضافة أو طار   اجتماع لعقد المدرسة ةقائد حاجة حالة في         :ملاحظة

 .  ملالع مصلحة تقتضيه

 

 ,,,والله ولي التوفيق
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 اع ((ـر اجتمـمحض))  
 

 هـ143    /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 )خاص بلجنة الميزانية التشغيلية  (ـ ه143  –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  الأعمالجدول  م
متابعة الميزانية التشغيلية وصرفها حسب أوعية  اللجنةتحديد الهدف من  1

  الصرف المقررة وتذليل العقوبات 
 العمل على تحقيق الهدف من تشكيل اللجنة 

 تقديم الاقتراحات اللازمة 

 يتم توثيقه  بتوقيع العضوات الإصدار الثالق الإجرائياختيار العضوات كما ورد في الدليل  اللجنةتشكيل  2

 الإجرائيشرح وتوضيح المهام الواردة في الدليل  اللجنةمهام  تحديد  3

 وكيفية تحقيقها

 الصرف حسب أوعية الصرف المقررةمتابعة وتنفيذ  .1
 للأنظمة والضواب  بذلك.

ً
 في المدرسة وفقا

  مرتيه حسب كل بند وضع ملف تحفظ فيه الفواتير  .2
على مسؤولة الميزانية إطلاع القائدة على ملف  .3

 استجد بصورة دورية .الميزانية وما 
 ترتسب الملف حسب اللوائح .  .4
  الاحتفا  بالاجتماعات وجدول ها في مكان ثابا داخل الملف . .5

 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 قائدة المدرسة  على مدار العام مسؤولة الميزانية التشغيلية
 

 الميزانية التشغيلية بالعلم والتقيد بما ورد في الاجتماععضوات  لجنة توقيع 

 التوقيع العمل المسند لها وظيفتها اسم العضوة م
   رئيس قائدة المدرسة  1

  الرئسسةنائبة  يلة المدرسة للشؤون التعليمية والمدرسيةوك  2

  عضوة يلة المدرسة لشؤون الطالباتوك  3

  عضوة المرشدة الطلابية  4

  عضوة مسؤولة المقصف  5

  عضوة رائدة النشاط  6

  عضوة المرشدة الصحية  7

  عضوة معلمة  8

 .....................................يعتمد قائدة المدرسة : أ.               

   ............................................................. التوقيــع :                                                                                                                                      
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 لرؤية 
ً
 نسوبات المدرسة .لم بالمستوى المهنيمن أجل رفع جودة التعليم ، والارتقاء  2030تحقيقا

 لذا حرصنا  على توضيح دور  جميع منسوبات المدرسة .. بعقد الاجتماعات بمختلف أنواعها 

 ليعي الكل واجبه تجاه دينه و وطنه 

 
ً
 جيدا

ً
 وإتاحة الفرصة للتفكير الجماعي والتعاون البناء وتبادل ا راء والخبرات وتوفير مناخا

 العاملات وعلاقات تعاون وبذل بين

 ،،،والله ولي التوفيق
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 بِسْمِ الِله الرَّحْمَنِ الرَّحِيمِ

 -الاجتماعات المدرسية:   
 

  دورا هاما في الإدارة المدرسية فهي من الوسائل الأساسـية الضـرورية للإشـراف الإداري التـي لا يسـتغني الاجتماعات المدرسية تلعب

زيـــادة  هـــاوفي ، ســـن تنظيمهـــا وتوجيههـــا بحيـــق تـــؤدي الغـــرض الحقيقـــي م هـــاع هـــا . ويكـــون لهـــذه الاجتماعـــات أثرهـــا الفعـــال إذا مـــا أحُ 

. وفيهـــا تتـــاح الفرصـــة للتفكيـــر التعـــاوني البنـــاء وتنـــاول الأفكــاـر  وتحســـين البرنـــامج المدرســـ ي اتفعاليـــة الإشـــراف وزيـــادة مقـــدرة المعلمـــ

 .  ووضع الخط  والبرامج وتبادل الخبرات وا راء
 

 ولعقد الاجتماعات يجب مراعاة ما يلي:  
 

 والموظفات اتتناول موضوعات تهم المعلم . 

  الاجتماعيكون لكل اجتماع جدول أعمال يتم أعداده مسبقا قبل  . 

  ترتسـب أولويـة الموضـوعات التـي وردت فـي أو  الزمن محدد لكل فقرة بحيق لا يتجاوز وقا الاجتماع فيؤثر علـى سـير الحصـصيكون

 . ذلك في بداية الاجتماعالاتفاق على ويستحسن أن يتم  حيق يسير الاجتماع بطريقة منتظمةجدول الأعمال ب
 

 مكان الاجتماعات : 
 

  اجتماعات هيئة التدريس في حجرة خاصة واسعة مريحة تشرح الصدر وأن تكون المقاعـد فيهـا معـدة بحيـق يـرى من الأفضل عقد

 .  كل الأعضاء بعضهم بعضا وجها لوجه وربما كان ذلك على هيئة مائدة مستديرة
 

 :  تسجيل الاجتماع 
 

  اتوتـاريخ الاجتمـاع و مكانـه وأسـماء المشـترك المسـ هدفون يستحسن الاحتفا  بمحضر دائـم للاجتماعـات المدرسـية يسـجل فيـه اسـم 

أن يسجل فيه كل ما يدور في الاجتماع بطريقة سليمة منظمة يتلافى بها التكرار وضياع الوقا وينبغي أن ينسب كل رأى  يجبفيه. 

  . للتوقيع عليهات نهاية الاجتماع على جميع المجتمعلقائله وأن يمر المحضر في 
 

 رئاسة الاجتماع :  
 

  تــولى رئاســة الاجتمــاع تولا  مــانع أن  االمدرســة رئاســة الاجتمــاع بحكــم منصــبه قائــدةتــولى تجــرت العــادة فــي الاجتماعــات المدرســية أن

 .  المدرسة قائدةلة عدم حضور ا(في ح للشؤون التعليمية المدرسة ةشخص آخر  ) وكيل
 

 ومن سمات الاجتماع ما يلي :  
  قوامه الألفة والاحترام المتبادليسود الاجتماع جو اجتماعي صحي  . 

  وضـــح تأيضـــا أن  ا. و عليهـــ ة بـــدهها كـــل عضـــو تشـــجع الملاحظـــات التـــي توأن  العضـــواتمـــع  ةالاجتمـــاع لطيفـــ ةكـــون رئسســـتويجـــب أن

 . للعضوات الغرض من الاجتماع 

  اعرض وجهة نظرهتسأل أو تأن  ريدتتيح الفرصة لكل من توجه سير المناقشة بطريقة إيجابية تدفع بها إلى الأمام وأن توأن .  
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 : الاجتماعات أنواع
 

 : التاليةللمجالس واللجان  التنظيمي الدليل أولًا: الاجتماعات التي وردت في 

 . مجلس المدرسة  . 1

 .ات المعلم مجلس  . 2

 .والمجتمعية  الشراكة الأسريةلجنة   .3 

 . لجنة التوجيه والإرشاد  .4 

 .الاختبارات  لجنة  .5 

 .التميز والجودة لجنة   .6 

 لجنة الصندوق . .8

 لجنة الأمن والسلامة . .9

 لجنة التوعية الفكرية . .10

 : الفئات الآتية ثانياً: الاجتماعات مع

 الهيئة التعليمية  . .1

 الإدارية . الهيئة .2

 الطالبات . .3

 وليات الامر . .4

 

  طارئةثالثاً: اجتماعات          

 

 . لها التي تدعو الضرورةالاجتماعات الطارئة 

 

 :  قبل الاجتماعتحديد جدول الأعمال أولًا : 

 . الموضوعات في جدول الأعمال حدد   .1

 . موعد الاجتماع حدد   .2

 . بذلك وبدايته وزمنه ونهايته والتزم   يوم الاجتماع حدد   .3

 . مكان الاجتماع حدد    .4

 . بصورة منه العضوات الأعمال وزود   جدول  ضع   .5

بالاجتماع أو النشرات واللوائح والكتسبات أو المقالات وغيرها ؛المتعلقة  الاجتماع ببعض أوراق العمل الخاصة عضوات زود   .6

 . الاجتماع بمواضيع

 . مكان الاجتماع بالإضاءة والتكييف وال هوية الجيدة يجب تهيئة  .7

 . اتمن المجتمع ةمستلزمات الكتابة من ورق وأقلام وغيرها لكل عضو  وفر    .8

 .  اتالمجتمعمن ة المرطبات والمناديل والماء لكل عضو  بعض وفر    .9
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 : الاجتماع بدء قبل يجب القيام بهثانياً : ما 
 

ا للتعبير عن وجهة نظر كل عضو  حدد   .1
ً
 .  رغب في ذلكت ةزمن

  نلبعض أو تجريح بعضه نبعضه العضوات نقد امنع   .ةالرأي المخالف لأي عضو  احترم   .2
ً
 . بعضا

 . الأفكار والمقترحات الجيدة والمداخلات قوم بتسجيلتللاجتماع  ةمقرر  كلف   .3

 .العضوات  التساوي وبعد الان هاء من تصويا جميع على أي قرار إلا في حالة لا تصوت    .4

  على ما تضمنه جدول الأعمال هيعلى زمن الاجتماع ووزع احرص   .5
ً
 .تماما

 .مقترحاتهن  العضواتأثناء طرح  لا تتشاغل   .6

 . شاركت لم التي العضوةاطلب رأي  .7

 .اتها ومنسوب تطبيقها ووفق الإمكانات المادية وال شرية ،وأن تلبي احتياجات المدرسة على أن تكون القرارات يمكن احرص   .8

 . يتعرض القرار إلى الإلغاء للتصويا عليه حتى لا العضواتحضره نصف تلم  اذاالاجتماع  أجل   .9

 .ا راء ثم يطرح القرار للتصويا عليه فرصة كافية لإبداء الموضوع للنقاش ثم اترك   اطرح    .11

 .  خر ا راء والأفكار والمناقشات من وقا لخص   .11

الحديق في موضوعات خارجه عن موضوع  إلى مناقشات جان ية أو العضواتتداخل المناقشات وانصراف بعض  امنع    .12

 . الاجتماع

 خر .آما توصلا إليه في اجتماع  إلى لجنة فرعية واعرض  دراسة مستفيضة  المواضيع التي تحتاج إلى حول     .13

 

 : الاجتماع  بعد يجب القيام به: ما لثاًثا

   على محضر الاجتماع اطلع. 

   إن وجدت العضواتالتي أضيفا على المحضر بدون علم  الإضافات احذف  

    ل
اكتب  .لتكون جيدة ومختصرة ومفيدةتم التوصل إليها في المجلس إذا اقتض ى الأمر ذلك،  صياغة القرارات التي عد 

 .المحضر بوضوح

    أسفل المحضر العضواتتوقيع  اطلب. 

   تنفيذ قرارات الاجتماع لجنة لمتابعة شكل. 

 قبل إقراره نله ةمخالف يهو الرأي الأصح وأن كنت اتمجتمع العضواتأن رأي  ياعلم. 
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 (  بوكيلة الشؤون التعليمية)خاص ـ ه143 –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  جدول الأعمال 

1 
العام من تحديد الهدف 

 الوظيفة

وتحسين عمليات المدرسة   ها في قيادةمناقشة أهمي

ومتابعة الهيئة التعليمية والحرص  التعليم والتعلم

على تقديم الخبرات لهن وتقديم الدعم لهن في جميع 

 المجالات

تقديم  الوظيفةالعمل على تحقيق الهدف من 

 والاقتراحات اللازمةالمرئيات  

2 
واجبات وكيلة الشؤون 

 التعليمية

تزويدها بنسخة من الواجبات الخاصة بوظيف ها مع 

شرح وتوضيح كل بند كما وردت في الدليل 

 التنظيمي الإصدار الثالق

 الاطلاع على الواجبات المسندة لها 

 والتوقيع عليها

3 
أهم الصفات التي يجب أن 

 تتحلى بها الوكيلة 

توضيح اهم الصفات التي يجب ان تتحلى بها 

وتزويدها  الوكيلة ونقل الخبرة لها من القائدة

 بالأدلة والتعاميم 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات  .1

 والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل

المعرفة التامة بأهداف المرحلة  .2

 واستراتيجيات التعليم الحديثة

التعليمية المعرفة التامة بالقيادة  .3

  والتعلمية

 ,,,والله ولي التوفيق
 

 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 قائدة المدرسة  على مدار العام وكيلة الشؤون التعليمية

 
 

   ............................................................. : الوكيلةاسم 

   ............................................................. ـع :ــالتوقيــ

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :         

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 ( المدرسية)خاص بوكيلة الشؤون ـ ه143 –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  جدول الأعمال 

1 
العام من تحديد الهدف 

 الوظيفة

الأشراف على البسئة المدرسية وتقديم كافة  ةمناقشة أهمي

الخدمات الإدارية والمساندة للعملية التربوية والتعليمية في 

من الأثاث والأجهزة واي   المدرسة وتأمين احتياجاتها

 آخري احتياجات 

الوظيفة تقديم العمل على تحقيق الهدف من 

 المرئيات  والاقتراحات اللازمة

2 
واجبات وكيلة الشؤون 

 المدرسية

تزويدها بنسخة من الواجبات الخاصة بوظيف ها مع شرح 

وتوضيح كل بند كما وردت في الدليل التنظيمي الإصدار 

 الثالق

 الاطلاع على الواجبات المسندة لها 

 والتوقيع عليها

3 
أهم الصفات التي يجب 

 أن تتحلى بها الوكيلة 
توضيح اهم الصفات التي يجب ان تتحلى بها الوكيلة ونقل 

 الخبرة لها من القائدة

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات  .1

 والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل

المعرفة التامة بعمل الأرشفة والعهد  .2

واساسيات عمل المصادر والمعامل 

  ات والمختبر 
 

 ,,,والله ولي التوفيق
 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 قائدة المدرسة  على مدار العام المدرسيةوكيلة الشؤون 

 
 

 

   ............................................................. : الوكيلةاسم 

   ............................................................. ـع :ــالتوقيــ

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :         

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 (الطالبات)خاص بوكيلة شؤون ـ ه143 –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 التوصيات الإجراءات  جدول الأعمال 

1 
العام من تحديد الهدف 

 الوظيفة

شؤون الطالبات  لرعاية التخطي ة مناقشة أهمي

 ومعالجة لهنوتقديم كافة الخدمات والمساندة 

 في المدرسة  جميع قضاياهن

العمل على تحقيق الهدف من الوظيفة 

 الاقتراحات اللازمةو  المرئيات  تقديم

2 
واجبات وكيلة شؤون 

 الطالبات

تزويدها بنسخة من الواجبات الخاصة بوظيف ها 

مع شرح وتوضيح كل بند كما وردت في الدليل 

 التنظيمي الإصدار الثالق

الاطلاع على الواجبات المسندة لها 

 والتوقيع عليها

3 
أهم الصفات التي يجب 

 أن تتحلى بها الوكيلة 
توضيح اهم الصفات التي يجب ان تتحلى بها 

 ونقل الخبرة لها من القائدةالوكيلة 

                 المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات  .1
 والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل

 بأهداف المرحلة المعرفة التامة  .2
   التامة بخصائص نمو الطالبات المعرفة .3
                  الحرص على متابعة التعاميم  .4

 والعمل بما ورد فيها
 

 ,,,التوفيقوالله ولي 
 

 

 الجهة المتابعة لتنفيذ التوصيات مدة التنفيذ الجهة المكلفة بتنفيذ التوصيات

 قائدة المدرسة  على مدار العام الطلابيةوكيلة شؤون 

 
 

 

   ............................................................. : الوكيلةاسم 

   ............................................................. ـع :ــالتوقيــ

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :         

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض 
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 )خاص بالهيئة التعليمية  (ـ هـ1439 – هـ1438  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 جدول الأعمال
 أنواع الإجازات 10 الافتتاحية 1

 مهام المعلمة ومسؤولياتها 11 مراقبة الله في السر والعلن 2

 شرح بنود الأداء الوظيفي 12 أهداف وسياسة التعليم في المملكة 3

 اللجان والمجالس المدرسية 13 أهداف المرحلة الثانوية 4

 الأنشطة اللامنلجية 14 الثانويةللمرحلة  خصائص النمو  5

 للعمل المؤسسةالتعليمات  15 في التعامل مع الطالبات الأساليب التربوية 6

 الأسبوع التمهيدي 16 لائحة تقويم الطالبة 7

 التوصيات 17 القواعد التنظيمية للعمل المدرس ي 8

   الميثاق الأخلاقي 9
 

 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 
 وذلك لمناقشة بنود الاجتماع كالتالي:

 
 :   الافتتاحيةأولًا : 

 

 يليق بجلاله جل وعلا  نحمدهالحمد لله الذي جعل العلم نبراسا يض ئ دياجير الجهل والظلم 
ً
 كثيرا

ً
وأصلي على خير هاد إلى خير  حمدا

 (( ، العلم فريضة))دين القائل 

العام عام خير  ال هنئة فكل عام وأنتن بخير كما أسأله أن يجعل هذابلكن  اتقدمأخواتي الفاضلات : مع بداية عام دراس ي يسرني أن 

 وبركة على بلادنا وبلاد المسلمين وعام نصر وتمكين للإسلام والمسلمين كما أسأله أن يديم علينا نعمة الألفة والمودة والمحبة والوئام

 لوجهه الكريم وأن يجعل عملنا 
ً
 . خالصا
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    مراقبة الله في السر والعلن:  ثانياً
 "إنما يخشى الله من عباده العلماء "قال تعالى 

 

  المعلمات أخواتي
ً
يحتذى به فالعلم هو سلاح الحياة وهو طريق النبو  والابتكار وطريق العلم  فلنجعل من هذه ا ية شعارا لنا ونبراسا

والايمان . لذلك يجب علينا مراقبة الله في السر والعلن والحرص على الأمانة التي تحملناها فاحذري أن يؤت  الاسلام من ثغر من 

 . الثغور أنا عليه داعية ومعلمة وموجهة

 

 . بة رسالة عظيمة ومقدسة من أشرف الرسالات، فهي مهنة اختص بها الرسل عليهم الصلاة والسلامختي المعلمة: اعلمي أنك  صاحا

وقوله عليه الصلاة …(( ، لقد تحملا  أمانة عظيمة وجليلة قال الرسول صلى الله عليه وسلم: ))كلكم راع وكلكم مسئول عن رعيتهو 

 ((  ت وهو غاش لرعيته إلا حرم الله عليه الجنةوالسلام: ))ما من رجل يسترعيه الله رعية، يموت يوم يمو 

 . صادقه مع ا خرين، مخلصه لله، مستقيمه على تقواه سبحانه وتعالى، وصاحبة خلق رفيع يفكوني صادقه مع نفسك قبل أن تكون

وأفعالك، واتقي الله فيما أختي المعلمة: اجعلي قدوتك في التعليم المعلم الأول رسولنا محمد صلى الله عليه وسلم في جميع أقوالك 

 .  أوكل لك من عمل

 

، فأساس النجاح في العمل التربوي تقوى الله، فما خرج من افي أداء رسال ه ةفالإخلاص والتقوى عاملان ضروريان لنجاح المعلم))

أن يقصد بتعليمه وجه الله،  القلب وصل إلى القلب، وما خرج من اللسان لم يتجاوز ا ذان((، قال الإمام النووي: ))ويجب على المعلم

 له على تصحيح النية 
ً
وألا يجعله وسيلة إلى غرض دنيوي، فسستحضر المعلم في ذهنه كون التعليم آكد العبادات ليكون ذلك حاثا

 له على صيانته من مكدراته ومن مكروهاته مخافة فوات هذا الفضل العظيم والخير الجسيم(( ، فلا تكوني أختي المعلمة
ً
 ومحرضا

رض المادي فحسب . لا بأس أن يؤمن الإنسان مصدر رزقه ولكن حري بك  أن غممن أت  للتعليم وتحمل هذه الأمانة من أجل ال

 . تجمعي بين هاتين وتحتسبي في عملك وتخلص ي فيه
 

 هداف وسياسة التعليم في المملكة أثالثاً : 

 

 . دينا وبمحمد ن يا ورسولا وبالإسلامتهدف سياسة التعليم في المملكة إلى إخراج جيل مؤمن موحد يؤمن بالله ربا 

جيل يحمل العادات والموروثات والتقاليد ويحافظ عليها ولا يتعارض مع التقدم والرقي فيكون تقدما بأصالة وعراقة الماض ي كما 

 المتقدمة والمتعلمةههدف بالرقي به إلى مصاف الدول 
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 أهداف المرحلة الثانوية رابعاً : 
 

 ، فيها، وهي تستدعي ألوانا من التوجيه والإعداد نوخصائص نموه الطالباتللمرحلة الثانوية طبيع ها الخاصة من حيق سن 

 .ما تحققه من أهدافها الخاصةلتعليم، بالإضافة إلى لوهذه المرحلة تشارك غيرها من المراحل في تحقيق الأهداف العامة 
 

 .على شرعه -في كافة جوانبها -متابعة تحقيق الولاء لله وحده، وجعل الأعمال خالصة لوجهه، ومستقيمة . 1

بالمفاهيم الأساسية  اإلى الكون والإنسان والحياة في الدنيا وا خرة، وتزويده ةدعم العقيدة الإسلامية التي تستقيم بها نظرة الطالب. 2

 بالإسلام، قادر ة معتز  الثقافية الإسلامية التي تجعلهوا
ً
 .على الدعوة إليه، والدفاع عنه ة

 .تمكين الانتماء الحي لأمة الإسلام الحاملة لراية التوحيد . 3

تحقيق الوفاء للوطن الإسلامي العام، وللوطن الخاص )المملكة العربية السعودية(، بما يوافق هذه السن، من تسام في الأفق،  . 4

 وتطلع إلى العلياء، 

وما يحقق أهداف التربية  االمختلفة التي تظهر في هذه الفترة، وتوجيهها وفق ما يناسبه ا، واستعداداتهةتعهد قدرات الطالب . 5

 .لامية في مفهومها العامالإس

د على طرق الدراسة ةتنمية التفكير العلمي لدى الطالب. 6 ، وتعميق روح البحق والتجريب والتتبع الم هجي، واستخدام المراجع، والتعوُّ

 .السليمة

لعليا، والكليات الجامعية، في المعاهد ا -بمستوياتها المختلفة -لمواصلة الدراسة ن، وإعدادهاتالقادر  الطالباتإتاحة الفرصة أمام . 7

 .في مختلف التخصصات

 . للعمل في ميادين الحياة بمستوى لائق الطالباتتهيئة سائر . 8

 . مسلكيا وفنيا لسد حاجة البلاد في المرحلة الأولى من التعليم، والقيام بالمهام الدينية والأعمال الفنية تتخريج عدد من المؤهلا . 9

سرة إسلامية سليمةتحقيق الوعي الأسري    .10
ُ
 .لبناء أ

على اجتياز هذه الفترة الحرجة من  نالفكرية والانفعالية، ومساعدتهن على أساس الإسلام، وعلاج مشكلاته الفتياتعاية ر   .11

 .بنجاح وسلامن حياته

لفرا  على وجه مفيد إكسابهم فضيلة المطالعة النافعة والرغبة في الازدياد من العلم النافع والعمل الصالح، واستغلال أوقات ا .12

 .تزدهر به شخصية الفرد وأحوال المجتمع

 .الأفكارْ الهدامة والاتجاهات  المضللة ةواجه به الطالبتتكوين الوعي الإيجابي الذي   .13

 
  الثانوية خصائص النمو للمرحلةخامساً : 

وذلك من خلال معرف هن بخصائص الطالبات السلوكية  الثانويةتهدف خصائص النمو إلى كيفية التعامل مع الطالبة في المرحلة 

النفسية والصحية والجسمية والحركية من الصفات التي تخص الطالبة والتي تكون شخصي ها والاهتمام بتوجيه هذه الصفات إلى 

 بناء شخصية المسلمة المكتملة دون أن تحدث أي انفصام لها أو اضطراب .
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  ة في التعامل مع الطالباتالأساليب التربويسادساً : 
من منطلق هذه ا ية الكريمة يتضح لنا  "فبما رحمة من الله لنا لهم ولو كنا فظا غليظ القلب لانفضوا من حولك  "قال تعالى 

دعوة الدين الاسلامي إلى التعامل برفق مع الطالبات من غير إهمال أو تمهل ولكن لين في شدة ، فالواجب علينا أن نتعامل مع 

قة التي تهدم الأساليب الغير لائ استخدامالطالبات بتوجيه سلوكهن وأخلاقهن فيكون التعامل بالنصيحة والتشجيع والتوجيه وعدم 

 علي شخصي هنوغيرها من الأساليب  والسبشخصية الطالبة لذلك يمنع الضرب 
ً
 .الغير تربوية والتي تؤثر سلبا

 

 قدوة حسنة : المعلمة  يجب أن تكون
 

مراقب دقيق لتصرفات معلماتهن داخل الفصل وخارجه، بل وخارج أسوار المدرسة، فهن يراقبن المعلمـة فـي سـيرتها ومشـي ها  فالطالبات

وحركاتها وشكلها وطريقة كلامها وأهم من هذا وذاك في أخلاقها وفي تصرفاتها في المواقف المختلفة، من أجل ذلك كان على المعلمة التي 

 يقتـدى بـه  واللـواتي طالباتهـارسـال ها وأثرهـا علـى تعي أهميـة دورهـا وخطـورة 
ً
 يحتـذى ومـثلا

ً
هـن أمهـات المسـتقبل فلابـد أن تكـون نموذجـا

 . من قبلهن
 

 لا الحصر : وتتمثل القدوة الحسنة في امور كثيرة منها على سبيل التعداد

  للضرورة القصوى  الاخلاص في العمل والحرص على الحضور صباحا وعدم التأخر في العمل وعدم الغياب الا. 

   وشدة الغضب فلسس الشديد بالصرعة وإنما الشديد الذي يملك  ،عن سرعة الانفعال أن ت تعد   الصبر والحلم والرفق فعليك

 نفسه عند الغضب واحرص ي أختي المعلمة على الرفق، فكوني رفيق
ً
 لقول النبي صلى الله عليه  ة

ً
في تعاملك مع طالباتك امتثالا

 .(( رفيق يحب الرفق في الأمر كلهوسلم: ))إن الله 

  ان تكون المعلمة صادقة في تعاملاتها وتصرفاتهاالصدق والعمل بمقتض ى العلم فيجب . 

على أهمية الالتزام بالمواعيد وبأهمية الجد والاج هاد، ثم تحضر إلى المدرسة متأخرة أو تدخل إلى  طالباتهافالمعلمة الذي تحق 

عن أهمية الالتزام بالمواعيد قال عليه الصلاة  الطالباتفصلها متأخرة يمحو بهذا التصرف الكثير من الأقوال التي صب ها في آذان 

 ((   وإن البر ههدي إلى الجنة؛ وإن الرجل ليصدق حتى يكتب عند الله صديقا والسلام عن الصدق: ))إن الصدق ههدي إلى البر،

 سواء في التعليم أو المعاملة أو حتى النظرة، يقول ابن سحنون بإسناد عن  طالباتكلا تنس ي أختي المعلمة العدل بين ، العدل

 (( تب مع الظلمةك –أي الص يان  –الحسن قال: ))إذا قوطع المعلم على الأجرة فلم يعدل بي هم 

مبنية على هذا الأساس، فكم من طالبة كرها المعلمة أو المادة أو المدرسة بس ب  بطالباتكوعلى هذا ينبغي أن تكون علاقتك 

 .سوء علاق ها مع معلمة أو معلمات

 سهن ومشاكلهن، الشفقة والرحمة والمحبة والنصح لتلميذها: إن الطالبات يقبلن على المعلمة التي تشعر بهن وتعسش أحاسس

وتنصحهن عند اللزوم وبالتالي تصبح المادة محببة لهن يقول محمد قطب: ))فما لم يشعر المتلقي أن مربيه يحبه، ويحب له الخير 

 ((فلن يقبل على التلقي منه، ولو أيقن أن عنده الخير كله بل لو أيقن أنه لن يجد الخير إلا عنده وأي خير يمكن أن يتم بغير حب

ظهر والسما والسكينة والوقار: لما كان المعلمة له مكان ها الاجتماعية المرموقة في نظر الطالبات كان لا بد أن تهتم بأناق ها حسن الم 

 . من غير بهرجة ونظاف ها وطيب رائح ها وحسن هندامها في حدود في الشرع
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  لائحة تقويم الطالب سابعاً : 
 

وتوضيح أهدافها وطرق التقويم والمتابعة دها ومناقشة ذلك معهن الطالب وبنو  التذكير بلائحة تقويمتم من خلال الاجتماع بالمعلمات 

 لها .

 

 د  التنظيمية   للعمل المدرسي  القواعثامناً : 
 

وأهمي ها في ترتسب كما تم في الاجتماع الاطلاع على بنود القواعد التنظيمية للعمل المدرس ي كما تم توضيح الهدف م ها وإيضاح بنودها 

 وتنسيق العمل و الاطلاع على المهام والمسئوليات الموجودة بها .

 

 يثاق الأخلاقي  لمهنة   التعليمالمتاسعاً : 
 

هـ   والمتضمن صدور ميثاق أخلاقيات مهنة التعليم    1427/  1/ 8/ م ب في    211والذي تم اعتماده وفق التوجيه السامي ة رقم 

لمعلمات عليه ومناقش هن فيه وفي بنوده وشرح كيف يجب أن تكون المعلمة ودورها في المجتمع ومع طالباتها ومع فقد تم إطلاع ا

 زميلاتها .
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  أنواع الإجازات عاشراً : 
تم ايضاح أنواع الاجازات التي تحتاج إليها المعلمة مثل اجازة استثنائية ، رعاية مولود ، مرضية ، وكيفية التعامل معها ومع اللجان 

 .  عليهن التالي وتوزيع الجدول  وما طرأ عليها من تغيير  الطبية 
 

 

لائحة الاجازات الجديدةبيان توضيحي للخطوات المتبعة في حالة الإصابة او الشعور بالمرض وفق   

الإصابة او 
الشعور 
 بالمرض

 اثنــاء العمل

لا يستطيع 

الاستمرار 

بعمله بس ب 

 المرض

ابلا  

الرئسس 

المباشر 

واستلام 

نموذج طلب 

الإحالة 

للكشف 

 الطبي

مراجعة الجهة 

 الطبية

اذا تطلبا حالته 

 إجازة مرضية

على الجهة الطبية اصدار تقرير وارسال 

بنفس اليوم أو اليوم الثاني الأصل للهيئة 

 على الأك ر وتسليم صوره مصدقة للموظف

 المادة الاولى

في نفس البلد التي بها 

 مقر العمل

لم يتمكن من 

الحضور 

للعمل بس ب 

 المرض

مراجعة 

اقرب جهة 

 طبية

ابلا  الرئسس 

المباشر في اليوم 

الاول بأسرع 

وسيلة تتوفر 

 لديه

اذا تطلبا حالته 

 إجازة مرضية

على الجهة الطبية اصدار تقرير وارسال 

الأصل للهيئة بنفس اليوم أو اليوم الثاني 

 على الأك ر وتسليم صوره مصدقة للموظف

 المادة الثانية

اذا كان خارج المدينة مقر 

العمل سواء إجازة او 

مهمة رسمية أو عطلة 

رسمية أو أي فترة غياب 

 
ً
 مسموح بها نظاما

لم يتمكن من 

العودة الى 

العمل بالوقا 

 المحدد

مراجعة 

اقرب جهة 

 طبية

اذا تطلبا حالته 

 إجازة مرضية

ابلا  الرئسس 

المباشر في اليوم 

الاول بأسرع وسيلة 

 تتوفر لديه

على الجهة الطبية اصدار تقرير وارسال 

الأصل للهيئة بنفس اليوم أو اليوم الثاني 

 على الأك ر وتسليم صوره مصدقة للموظف

 المادة الثالثة

اذا كان خارج المملكة 

العمل سواء إجازة او 

مهمة رسمية أو عطلة 

رسمية أو أي فترة غياب 

 مسموح بها نظاما

 مراجعة اقرب جهة طبية
اذا تطلبا حالته 

 إجازة مرضية

ابلا  الرئسس 

المباشر في اليوم 

الاول بأسرع وسيلة 

 تتوفر لديه

لا اخطار جهة العمل بذلك خلال مدة 

عشرة أيام كتابة مع التقرير الطبي  تتجاوز 

موقع عليه من طبسب مختص في مرضه 

ومصدق من وزارة الصحة أو الجهة 

المختصة بالدولة التي يتواجد بها ومن 

 بها تفاصيل 
ً
الممثليات السعودية موضحا

 المرض ومدة العلاج

 المادة الرابعة

حة الإجازات الجديدةعدد أيام الاجازات المسموح بها من الجهات الطبية وفق لائ  

 ملاحظــــــــــــــات التصــــــديق عدد أيام الاجازة المسموح بها الجهة الطبية

 من مدير المستشف  يجوز تمديدها يوم آخر يوم واحد المستوصف أو المركز الصحي الحكومي
ً
  مصدقا

 من مدير المستشف   يوم واحد المستوصف أو العيادة الأهلية
ً
تتجاوز سبعة أيام في السنة الواحدةلا  مصدقا  

المستوصف أو العيادة الأهلية في حال اجراء 

 عملية
 من مدير المستشف  يجوز تمديدها ثلاثة أيام آخري  ثلاثة ايام

ً
  مصدقا

 من مدير المستشف  يجوز تمديدها أربعة أيام آخري  أربعة ايام إجازة من طبسبين ادهما استشاري 
ً
  مصدقا

ثلاثة أطباء احدهم استشاري إجازة من   من مدير المستشف  حتى ثلاثين يوم ثمانية ايام 
ً
  مصدقا

 
 هـ1/7/1438من تاريخ  السابقة يتم العمل باللائحةملاحظة : 
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  مهام المعلمة ومسؤولياتهاالحادي عشر : 
 

صاحبة مهنة ن يلة ومؤتمنة على الطالبة وهي المسئولة الأولى في مدرس ها عند تربي ها تربية صالحة تحقق غاية سياسة  المعلمة 

وردت في الدليل التنظيمي الإصدار الثالق وتسلم نسخة م ها  التعليم في المملكة وأهدافها وتشمل مسئوليات المعلمة وواجباتها كما 

 موقع عليها .

 
   اللجان والمجالس المدرسية الثاني عشر :

 

درسية وفق الأنظمة المخصصة لذلك وإيضاح دور كل لجنة بالإضافة إلى حق المعلمات على المشاركة لمتم تشكيل اللجان والمجالس ا

 في تفعيل هذه المجالس بما يخدم المصلحة العامة .

 ملاحظة : ـ تم عقد الاجتماعات وتدوي ها في سجل اللجان والمجالس المدرسية وتشكيل اللجان من المعلمات 

 
  الأنشطة اللامنهجيةالثالث عشر : 

 

تنقسم الأنشطة اللامنلجية إلى قسمين هما الريادة والنشاط . وتم إيضاح كل م ها في مجال العمل المدرس ي وذلك لما له من أثر فعال 

 للعمل . المؤسسةلدى الطالبات كما تم توضيح السجلات  الكامنةفي توجيه الطالبات واكتشاف المواهب والطاقات 

 

  للعمل المؤسسةالتعليمات الرابع عشر : 
 

 "وذكر فإن الذكرى تنفع المؤمنين "قال تعالى 

 أوقات الدوام الرسمي وتشمل :    .1
والتواجد مع الطالبات قبل  الصباحية الحضور / يجب أن يكون الحضور حسب الوقا المحدد للدوام وعدم التأخير على المناوبة

 .  مناوبة آخر الدواموالاهتمام ب بربع ساعة حسب القواعد التنظيمية  الصباحي الطابور 

 جدول الحصص / العمل أمانة فلا بد أن تحرص المعلمة على دخول الحصة منذ بداي ها وعدم التأخير .

 .  الانصراف / يكون الانصراف حسب الجدول الزمني المعد للخروج من المدرسة كل يوم

 بالنفع .النشاط إحدى مجالات العمل فلا بد من استغلاله بما يعود على الطالبة 

 حصص الاحتياط / حصة الاحتياط باب لكل خير إذا تم استغلالها وشغل وقا الطالبة بالمادة المناسبة .

 . الاستئذان / أرجو أن يكون الاستئذان للضرورة القصوى التي لا تحتمل التأخير 

 ياب إلا للضرورة القصوى .والمناهج فاحرص ي أختي على عدم الغ ةالغياب / الغياب له سلبيات على المعلمة والطالب

 الاجازات / في حالة حصولك على أي إجازة لا بد من تزويد المدرسة بنموذج م ها .
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 سجلات وملفات المعلمة :  .2
 بر سجلات المعلمة المرجع الرئسس ي لها وهي من أدوات التقويم لذلك لا بد من أن تشمل : تتع

 تقويمها ومتابع ها للمناهج ولا بد أن يحتوي على ا تي :  هالمعلمة التي يعتمد علي ملفات: يعتبر من أهم   ملف الإنجاز
أهداف سياسة التعليم في المملكة / أهداف المرحلة / أهداف القسم / الأهداف  دوراتها / شهادات الشكر / بيانات عن المعلمة /

 . ......الخ  نلج / التحضير الفرعية لكل الوسائل المستخدمة / المراجع المستخدمة / توزيع الم
على كل معلمة إعداد سجل المتابعة  وتدوين أسماء الطالبات حسب الكشف المستخرج من الحاسب وكذلك البدء سجل المتابعة : 

 . وتكتب فيه الدرجات ولا تستخدم الاشارات بالعمل به منذ بداية العام الدراس ي كما يعتبر وثيقة لمعرفة مستوى الطالبات
التقويم : تعتبر من أهم السجلات التي لابد للمعلمة من إعدادها وذلك لما لها من أهمية في متابعة تقويم الطالبات خلال  سجلات

 . الوزارة العام ولذلك يجب إعدادها حسب النماذج التي وصلا من قبل 
 

 الزي المدرسي :  .3
 

سمع م ها إلا يالمعلمة قدوة لطالباتها قولا وعملا في سلوكها لذا يجب على كل معلمة أن تحافظ على هذه النظرة من قبل طالباتها فلا 

 يكون اللباس يتصف بالحشمة  رى م ها إلا كل احترام لذلك يجب عليها ما يلي : يجب أنيكل خير ولا 

  وأن تكون واسعة فضفاضة لا تصف الجسد / غير ضيقة أو شيفون وأن ت تعد عن الزينة . العباءة : يجب أن تكون مطابقة للحجاب الشرعي

 النقاب : يمنع ل س النقاب نهائيا في المدرسة .

 الطالبات :ـ .4

الطالبة محور العملية التعليمية وما وجدت الأنظمة والقوانين المدرسية إلا من أجل هذه الطالبة فيجب اتباع ما يلي مراعاة    

 طالبة : لل

ع الأساليب التربوية في التعامل مع الطالبات : الطالبة هي الركيزة الأساسية في المدرسة والتي لأجلها تجند جميع الفئات لذلك ااتبأ/

يجب مراعاة الطالبة صحيا واجتماعيا كما يجب عدم اللجوء إلى العقاب البدني والنفس ي وإنما تتخذ الاجراءات لكل حالة من 

 وضيحه . الطالبات كما سبق شرحه  وت

استخدام اللغة العربية الفصحى :  قال تعالى ] إنا أنزلناه قرآنا عربيا [ فاللغة العربية هي لغة القرآن فيجب أن نلق ها الطالبات ب/

من خلال المجتمع المدرس ي لذلك على المعلمات الشرح والتحدث باللغة الفصحى في مخاطبة الطالبات والبعد عن الكلمات الغير عربية 

 لفا  المنهي ع ها شرعا . والأ

الجمع بين التربية والتعليم : المعلمة لسسا فق  ملقنة لما في المنلج الدراس ي ولا يقتصر دورها على الدروس واستكمالها  لكن هي ج/

السليمة الصحيحة بمثابة الأم الثانية   للطالبة لها دور كبير في التربية والتوجيه لذلك يجب مراعاة سلوك الطالبات وتوجيههن الوجه 

 التي تقوم على الدين .

المستوى العلمي : وضعا المناهج الدراسية والمواد العلمية  والشفوية كمنلج دراس ي للطالبات للارتقاء بهن علما وذكرا لذلك لا بد د/

 لعلمية والفكرية . من متابعة مستوى الطالبات العلمي وعدم تردي مستوياتهن بل العكس لا بد من زيادة مهاراتهن اللغوية وا

ال هوض بمستواهن العلمي: فعلى كل معلمة وجد لدهها طالبات متأخرات  دراسيا لا بد من الرجوع إلى المرشدة الطلابية لدراسة وضع 

 الطالبة والقيام بحل مشكلاتها .

قويم فيها مستمرا يجب أن يتم التقويم الاشعارات والبطاقات الدورية : بالنسبة للمواد العلمية والعملية والشفوية والتي يكون الته/

حسب المواعيد المحددة لذلك وأن تسلم الطالبات الاشعارات حتى يتسنى لولي الأمر متابعة الطالبة والرفع من مستواها العلمي في 

 الفترة الأخرى .

يوم في هذا العام الدراس ي   فعلى كل البداية الجادة للدراسة : سوف يتم بإذن الله عز وجل البداية الجادة للدراسة منذ أول ***

 .  معلمة  الاستعداد لذلك
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   شرح بنود الأداء الوظيفيالخامس عشر : 
 

ههدف الأداء الوظيفي إلى رفع مستوى كفاءة المعلمات وكذلك بق روح التنافس الشريف بي هن كذلك تم في هذا الاجتماع إطلاع 

الأداء الوظيفي وتوضيح السجلات والملفات التي تساهم في  استمارة  لال شرح بنودالمعلمات على كيفية تقويم المعلمة وذلك من خ

 . تقويم المعلمة

 الأسبوع التمهيدي السادس عشر : 
 الثانوي  تم تكليف منسوبات المدرسة إلى تكوين لجنة الاستقبال ولجنة التنسيق لاستقبال الطالبات المستجدات بالصف الأول ي

 وتعريفها بتعليمات المرحلة الثانويةوالاعداد المسبق لذلك وفق التعاميم الواردة والتي تتضمن جذب الطالبة للمدرسة 

    هـ1438/ 12/  26 : الموافق الاحدعلى أن يبدأ الأسبوع التمهيدي يوم واسئلة لمعرفة ثقافة الطالبة وتعزيزها خفيفة  مسابقاتو 

 التوصيات : ـالسابع عشر : 
 
 .ضعي الله نصب عينيك واتقني عملك واخلص ي في أداء رسالتك التعليمية   .1

 كوني قدوة حسنة لجميع زميلاتك .  .2

 . الانظمة يد فيه على ضوء الحرص على التقيد بأنظمة العمل وال هوض به والتجد .3

 الحرص على التعاون المثمر بين الزميلات والادارة  . .4

 الطالبات واستخدام الأساليب التربوية المناسبة  .الحرص على التعامل بأفضل الطرق مع  .5

 القيام بالأعمال المسندة بكل دقة واهتمام  .   .6

 . كوني واثقة بقدرات طالباتك ولا تستصغري قدراتهن .7

 . والاستقلالية ما امكن وتنمية الثقة بالنفس ننفسهأالفرصة في الاعتماد على  اتإعطاء الطالب .8

 .الطالبات مراعاة الفروق الفردية بين يجب   .9

ع أساليب العرض والشرح وخاصة اسلوب التعلم بالترفيه او باللعب .11  . تنو 

 . على طريق النجاح المتدرج لرفع الادراك الذاتي يهاضع ةعندما تسأل الطالب .11

ع  .12 ب ينو   .الوصول الى الاجابة الصحيحة ةستطيع الطالبتالاساليب التربوية حتى  يوجر 

 .ة التعزيز المناسب لكل اجابة صحيحة مع الحذر من تكرار التعزيز لكي لا تقل اهمية التعزيز لدى الطالب ةالطالب يامنح .13

( فهي تساعدك في  التأهيل للمرحلة الجامعيةفي الخدمات المساندة ) الفنية _ تعديل السلوك _  طالباتكعن حق  يلا تغفل .14

 .الأهداف تحقيق 

د .15  بعين  نواتخاذ القرار وتحمل المسؤولية ولا ينظر له نلمشاركة الجماعية وإبداء وجهة نظرهعلى ا طالباتك يعو 
ً
دائما

 . الاستصغار

 نو ك  .16
ً
 .جديد في التربية الخاصة ما هو المستمر على  الاطلاعولا تنس ى  لطالباتك ي محبة لتخصصك ومحامية

 .ا وحسب قدراته اه من أهداف تخصهتبما حقق اولكن يتم تقييمه ةالعادي ةالتربية الخاصة بالمقارنة بالطالب ةقيم  طالبتلا 

 

 ,,,والله ولي التوفيق
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 هـ1439 -هـ 1438العام الدراسي  التعليمية لبدءللهيئة التوقيع على الاجتماع الأول 
 

 الهيئة التعليمية
 التوقيع وظيفتها  الاســــــــم م التوقيع وظيفته  الاســــــــم م

  معلمة  19   و.م.ت  1

  م . موهوبات  20  و. ش . ط  2

  م . صعوبات  21  معلمة  3

  معلمة  22  معلمة  4

  معلمة  23  معلمة  5

  معلمة  24  معلمة  6

  معلمة  25  معلمة  7

  معلمة  26  معلمة  8

  معلمة  27  معلمة  9

  معلمة  28  معلمة  10

  معلمة  29  معلمة  11

  معلمة  30  معلمة  12

  معلمة  31  معلمة  13

  معلمة  32  معلمة  14

  معلمة  33  معلمة  15

  معلمة  34  معلمة  16

  معلمة  35  معلمة  17

  معلمة  36  معلمة  18

 

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :         

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض 
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 ( الإدارية والفنية )خاص بالهيئة  هـ143  –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 جدول الأعمال
 مهام وكيلات المدرسة 10 الافتتاحية 1

 مهام المساعد الإداري كل حسب عملها  11 السر والعلنمراقبة الله في  2

 مهام المرشدة الطلابية  ومسؤولياتها 12 أهداف وسياسة التعليم في المملكة 3

 مهام أمينة المصادر ومسؤولياتها 13 أهداف المرحلة الثانوية 4

 مهام رائدة النشاط ومسؤولياتها 14 للمرحلة الثانوية خصائص النمو  5

 الصحية ومسؤولياتها المرشدةمهام   15 في التعامل مع الطالبات الأساليب التربوية 6

 مهام محضرة المختبر ومسؤولياتها 16 لائحة تقويم الطالبة 7

 أنظمة المدرسة  17 القواعد التنظيمية للعمل المدرس ي 8

 التوصيات 18 مهام قائدة المدرسة 9
 

 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 

 
 وذلك لمناقشة بنود الاجتماع كالتالي:

 أولًا : الافتتاحية  : 
 

الحمد لله الذي علم الإنسان مالم يكن يعلم وأصلي وأسلم على خير هاد إلى خير دين في بدابة عام دراس ي جديد يسرني أن أهنئكن 

 . فكل عام وأنتن بخير 

لمسئولية الملقاة على عواتقنا من تربية جيل اأخواتي الفاضلات :  مع بداية انطلاقة هذا العام وكل عام لابد من استشعار عظيم 

 . وإصلاحه وتهذيبه فكل واحدة منا على ثغر من ثغور الإسلام فالله الله لا يؤت  الإسلام من قبلك

 

 مراقبة الله في السر والعلن ثانياً : 
 

الأجر والمثوبة من الله عز وجل وأن  ت تغينن مراقبة الله في السر والعلن وأن يكتعالى ] ومن يتق الله يجعل له مخرجا [ لذا يجب علقال 

 .يكون عملكن خالصا لوجه الله 
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 هداف وسياسة التعليم في المملكة أثالثاً : 

 . دينا وبمحمد ن يا ورسولا وبالإسلامتهدف سياسة التعليم في المملكة إلى إخراج جيل مؤمن موحد يؤمن بالله ربا 

جيل يحمل العادات والموروثات والتقاليد ويحافظ عليها ولا يتعارض مع التقدم والرقي فيكون تقدما بأصالة وعراقة الماض ي كما 

 دمة والمتعلمةههدف بالرقي به إلى مصاف الدول المتق

 

 أهداف المرحلة الثانوية رابعاً : 

 ، فيها، وهي تستدعي ألوانا من التوجيه والإعداد نوخصائص نموه الطالباتللمرحلة الثانوية طبيع ها الخاصة من حيق سن 

 .أهدافها الخاصةلتعليم، بالإضافة إلى ما تحققه من لوهذه المرحلة تشارك غيرها من المراحل في تحقيق الأهداف العامة 
 

 .على شرعه -في كافة جوانبها -متابعة تحقيق الولاء لله وحده، وجعل الأعمال خالصة لوجهه، ومستقيمة . 1

بالمفاهيم الأساسية  اإلى الكون والإنسان والحياة في الدنيا وا خرة، وتزويده ةدعم العقيدة الإسلامية التي تستقيم بها نظرة الطالب. 2

 بالإسلام، قادر ة معتز  اوالثقافية الإسلامية التي تجعله
ً
 .على الدعوة إليه، والدفاع عنه ة

 .تمكين الانتماء الحي لأمة الإسلام الحاملة لراية التوحيد . 3

ذه السن، من تسام في الأفق، تحقيق الوفاء للوطن الإسلامي العام، وللوطن الخاص )المملكة العربية السعودية(، بما يوافق ه . 4

 وتطلع إلى العلياء، 

وما يحقق أهداف التربية  االمختلفة التي تظهر في هذه الفترة، وتوجيهها وفق ما يناسبه ا، واستعداداتهةتعهد قدرات الطالب . 5

 .الإسلامية في مفهومها العام

د على طرق الدراسة ، وتعميق روح البحق والتجريب ةتنمية التفكير العلمي لدى الطالب. 6 والتتبع الم هجي، واستخدام المراجع، والتعوُّ

 .السليمة

في المعاهد العليا، والكليات الجامعية،  -بمستوياتها المختلفة -لمواصلة الدراسة ن، وإعدادهاتالقادر  الطالباتإتاحة الفرصة أمام . 7

 .في مختلف التخصصات

 . ياة بمستوى لائقللعمل في ميادين الح الطالباتتهيئة سائر . 8

 . مسلكيا وفنيا لسد حاجة البلاد في المرحلة الأولى من التعليم، والقيام بالمهام الدينية والأعمال الفنية تتخريج عدد من المؤهلا . 9

سرة إسلامية سليمة   .14
ُ
 .تحقيق الوعي الأسري لبناء أ

على اجتياز هذه الفترة الحرجة من  نوالانفعالية، ومساعدتهالفكرية ن على أساس الإسلام، وعلاج مشكلاته الفتياتعاية ر   .15

 .بنجاح وسلامن حياته

إكسابهم فضيلة المطالعة النافعة والرغبة في الازدياد من العلم النافع والعمل الصالح، واستغلال أوقات الفرا  على وجه مفيد  .16

 .تزدهر به شخصية الفرد وأحوال المجتمع

 .الأفكارْ الهدامة والاتجاهات  المضللة ةواجه به الطالبتتكوين الوعي الإيجابي الذي   .17
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  خصائص النمو للمرحلةخامساً: 
ن بخصائص الطالبات السلوكية كوذلك من خلال معرفت الثانويةتهدف خصائص النمو إلى كيفية التعامل مع الطالبة في المرحلة 

الطالبة والتي تكون شخصي ها والاهتمام بتوجيه هذه الصفات إلى النفسية والصحية والجسمية والحركية من الصفات التي تخص 

 بناء شخصية المسلمة المكتملة دون أن تحدث أي انفصام لها أو اضطراب .

  الأساليب التربوية في التعامل مع الطالباتسادساً: 
من منطلق هذه ا ية الكريمة يتضح لنا  "فبما رحمة من الله لنا لهم ولو كنا فظا غليظ القلب لانفضوا من حولك  "قال تعالى 

دعوة الدين الاسلامي إلى التعامل برفق مع الطالبات من غير إهمال أو تمهل ولكن لين في شدة ، فالواجب علينا أن نتعامل مع 

قة التي تهدم الطالبات بتوجيه سلوكهن وأخلاقهن فيكون التعامل بالنصيحة والتشجيع والتوجيه وعدم استخدام الأساليب الغير لائ

 علي شخصي هنوغيرها من الأساليب  والسبشخصية الطالبة لذلك يمنع الضرب 
ً
 .الغير تربوية والتي تؤثر سلبا

 تقويم الطالب  لا ئحةسابعاً : 

هدافها تم من خلال الاجتماع بالإداريات التذكير بلائحة تقويم الطالب والتذكير ب نودها ومناقشة ذلك مع الاداريات والتأكيد على أ

 .وطرق التقويم المتبعة وكذلك كيفية متابعة المهارات والدرجات والمستوى التحصيلي للطالبات 

 القواعد التنظيمية ثامناً : 
لقد تم اليوم التذكير بلائحة القواعد التنظيمية والتي تهدف إلى تنظيم العمل في محي  المدرسة وتم مناقشة الاداريات في اللائحة وفي 

 مادة وتم التركيز على كل واحدة في ما أسند إليها من مهام ومسئوليات من خلال لائحة القواعد التنظيمية . 97موادها البالغة 

 المدرسة ومسئولياتها  قائدة مهام تاسعاً : 
 تم اطلاعهن على ما يلي :ي الصلاحيات الممنوحة لقائدة المدرسةبناء على 

 المدرسة ... هي المسئولة الأولى في مدرس ها وهي المشرفة المقيمة على جميع شؤونها التربوية والتعليمية والادارية والاجتماعية . قائدة

 ومسئولياتها  الوكيلةمهام عاشراً : 
  في أداء جميع الأعمال التربوية والادارية وتنوب ع ها في حالة غيابها . القائدةوكيلة المدرسة تقوم بمساعدة 

 . الدليل التنظيمي الإصدار الثالقمن  الوكيلةتم شرح مسئوليات 

  مهام المساعدة الإداري كل حسب عملهاالحادي عشر : 
 العمل الاداري الأساس التنظيمي للعملية التنظيمية داخل محي  المدرسة . أهمية العمل الاداري : ـ يعتبر 

في الكادر الإداري : يعتبر الكادر الاداري بفروعه هو المسير لدقة العملية التعليمية والادارية بالمدرسة والذي يقع عليه العبء الأكبر 

 .، ثم يتم مناقشة جدول توزيع الاعمال عليهن  النمو والتطور والنجاح بين أفراد المدرسة 

   مهام المرشدة الطلابية  الثاني عشر : 
كيفية التغلب على ما يواجهها من صعوبات لتصل إلى و المرشدة ... هي من تقوم بمساعدة الطالبة عن فهم ذاتها ومعرفة قدراتها 

تحقيق التوافق النفس ي والتربوي والاجتماعي والمهني والسلوكي لبناء شخصية سوية في إطار التعاليم الاسلامية . تم شرح مسئولياتها 

 . للطالببناء على لائحة القواعد التنظيمية 

  مهام  أمينة المصادر  الثالث عشر : 
ز مصادر التعلم : هي المشرفة على جميع المواد التعليمية في المدرسة المطبوعة والسمعية والبصرية والمبرمجة على الحاسب أمينة مرك

 . الدليل التنظيمي الإصدار الثالق ا لي . تم شرح مسئولياتها من خلال 
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  مهام  رائدة النشاط الرابع عشر : 
النشاط اللاصفي يعتبر إحدى دعائم الاكتشافات فهو ههدف إلى اكتشاف المواهب الفذة ورعاي ها والاهتمام بها كما ههدف إلى تعزيز 

الجانب التطويري  والابداعي لدى الطالبات لذلك يجب على مشرفة النشاط إدراك أهمية دورها في هذا المجال الحيوي ومتابعة 

 .برامج والأنشطة وحصر الطالبات الموهوبات مسئوليات وخط  مسئولات ال

  الصحية   المرشدةمهام  الخامس عشر : 
 مشرفة الصحة المدرسية هي المسئولة عن صحة الطالبات وذلك من خلال : 

 .وحصرها   متابعة الحالات الصحية خلال الأسبوع التمهيدي .1

 . ملاحظة الأمراض المزمنة لدى الطالبات. 2 

 الطالبات في أثناء انتشار فيروسات في فترات معينة .ملاحظة . 3

 إعداد الاذاعات الخاصة حسب المناسبات .. 4

 توعية الطالبات صحيا .. 5

 المشاركة والمساهمة في المناسبات الدولية والخليجية والمحلية حسب ما يرد من إدارة التعليم .  . 6

 عن أي حالة تحتاج إلى عزل صحي . متابعة حالات الطالبات الصحية وتبليق الادارة. 7

 حضور الدورات الصحية التي تعقد وتبلق ع ها من الادارة .. 8

 .على كشف الطالبات المستجدات  الاطلاع. 9

 مهام  محضرة المختبر السادس عشر : 
 تم شرح مسئولياتها من خلال محضرة المختبر : هي المسئولة الأولى والمشرفة على محتوياته من أجهزة وأدوات ومحاليل وغيرها . 

 . الدليل التنظيمي الإصدار الثالق

 توضيح أنظمة المدرسةالسابع عشر  : 
 قال تعالى : ] ذكر فإن الذكرى تنفع المؤمنين [                                    

 الدوام الرسمي : أ/ 
الاداريات هن قدوة المدرسة ومثلها الذي يحتذى به فلذلك يجب أن تعمل الادارية جاهدة على أن تكون عند حسن الظن فيجب عليها 

 ما يلي : 

 . للمدرسة الحضور في الوقا المحدد حسب الجدول الزمني  المحافظة على أوقات الدوام من خلال  .1

 الانصراف والتقيد بمواعيدها الرسمية . .2

 . الخاص بالإداريات المناوبة حسب الجدول  .3

 متابعة المعلمات في أثناء مناوب هن ومساعدتهن على خروج الطالبات من الفصول . .4

 الحرص على عدم التأخير خلال ساعات الدوام الأولى . .5

 .الحرص على عدم الغياب إلا للضرورة القصوى  .6

 التوقيع في سجل الحضور والانصراف . .7

 . الا للضرورة القصوى الحرص على عدم الاستئذان  .8
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 على كل إدارية  التقيد بالزي الرسمي للمدرسة والبعد عما يلي :الزي المدرسي : ب/ 

 عدم المبالغة في استخدام أدوات الزينة . ، ولا ضيق يكون اللباس محتشم غير شفاف يجب أن

 العباءة : يجب أن تكون مطابقة للحجاب الشرعي وأن تكون واسعة فضفاضة لا تصف الجسد / غير ضيقة أو شيفون وأن ت تعد عن الزينة . 

 النقاب : يمنع ل س النقاب نهائيا في المدرسة .

 أدلة تنظيم العمل : ج/ 
 للعمل المدرس ي من خلال ما يلي : المؤسسةالاطلاع على التعاميم واللوائح الجديدة 

 القواعد التنظيمية . .1

 . التنظيمي والإجرائيدليل لا .2

 . ملف التعاميم الهامة  .3

 . التعاميم الواردة من جميع الجهات وما يستجد من تعليمات مجددة للعمل  .4

 خطة العمل : د/ 
 والادارية .خط  بما يخدم العملية التعليمية الالحرص على التجديد والابتكار في 

 من خلال ما يلي  :جديد العمل الجاد على بدء الإعداد وال هيئة للسجلات لهذ العام الدراس ي ال

 متابعة ما استجد من سجلات . .1

 متابعة ما انتهى من سجلات وأرشف ها . .2

 إعداد الفهارس اللازمة للسجلات والملفات . .3

 تحديد بيانات السجلات . .4

 الحاسب .استخراج السجلات اللازمة من  .5

 وضع فواصل بين الأعوام وإغلاق العام السابق وعنونة هذا العام .

 الاهتمام الداخلي والخارلاي بالسجلات .

 ختاما :

 التوصيات : 
 الحرص على تقوى الله في السر والعلن . .1

 الحرص على التعاون البناء المثمر بما يخدم العملية التربوية والتعليمية . .2

 للعمل . المؤسسةجوانب العمل الاداري من خلال الاطلاع على الأدلة بالالمام التام  .3

 .الداعمة للعمل الإداري ا لي الالمام التام ببرامج الحاسب  .4

 ندة بالدقة والاهتمام .االقيام بالأعمال المس .5

 الحرص على تطوير العمل حسب التعليمات .  .6

 

 لوجهه الكريمأسأل الله العلي العظيم أن يوفقنا وإياكن وأن يجعل عملنا 
ً
  خاصا

 وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين .
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 هـ1439 -هـ 1438العام الدراسي  لبدء الإداريةالتوقيع على الاجتماع الأول للهيئة 
 

 الهيئة الإدارية 
 التوقيع  البديلة التوقيع اوظيفته  الاســــــــم م

    قائدة  1

    و.م.ت  2

    و. ش . ط  3

    سكرتيرة  4

    مدخلة بيانات  5

    م.فارس والبوابة  6

    م. الميزانية التشغيلية  7

    المختبر محضرة  8

    م. الصندوق   9

    م. النقل  10

    مراقبة اول   11

    مراقبة ثاني  12

    مراقبة ثالق  13

    م. الامن والسلامة  14

    م . الأرشيف  15

16      

17      

18      

 ملاحظة :) م ( تعني مسؤولة

 

 

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :         

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض 
 

 هـ143  /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 )خاص بالطالبات  (ـ ه143 –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 جدول الأعمال
 المستوى العلمي 10 الافتتاحية 1

 2030توضيح رؤية  11 أهمية طلب العلم 2

 تكريم الطالبات 12 صفات طالبة العلم 3

 المحافظة على الكتاب المدرس ي 13 واجبات طالبة العلم 4

 النظافة الشخصية 14 احترام الهيئة التعليمية 5

 مرافق المدرسةعلى المحافظة  15 احترام الهيئة الإدارية 6

 السلوك داخل المدرسة 16 وأهميته في الاسلامالحجاب  7

 المواظبة وأهمي ها في طلب العلم 17 الغذاء السليم 8

 التوصيات 18 الأدوات المدرسية 9
 

 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 وذلك لمناقشة بنود الاجتماع كالتالي:
 

 أولًا : الافتتاحية  
وهيأ سبل العلم وشرع لها كل أبواب الخير  ،لكل مسلم ومسلمة ودعا إليه وأنزل الكتاب  على الحمد لله الذي جعل العلم فريضة

 وأصلي وأسلم على النبي الكريم محمد صلى الله عليه وسلم . 

 
ً
ية فمع بدا طالباتي العزيزات : ها هي الأيام تمر سراعا معنا بالأمس القريب ودعنا عاما دراسيا وها نحن اليوم نستقبل عاما جديدا

 هذا العام يسرني أن أقدم لكن ال هنئة وكل عام وأنتن بخير . 

 أهمية العلم ثانياً : 
إنما يخش ى  " قال تعالىالعلم فريضة على الجميع وذلك لما له من أهمية في حياة  المسلم لأن أك ر من يخش ى الله ويتقيه العلماء . طلب 

يرفع الله الذين آمنوا منكم والذين  "وكذلك يرفع الله به الدرجات للمسلم المتعلم فوق غيره .   قال تعالى  "الله من عباده العلماء 

كم أن ديننا حق على التقوى والسفر في طلب العلم وذلك لأن بالعلم ترتقي الأمم وتتقدم إلى مصاف الأمم  "أوتوا العلم درجات 

المتقدمة .  كما أن دولتنا وحكومتنا حفظها الله قد يسرت س يل التعلم من كتب ومعلمات ومدارس فاحرص ي يا صغيرتي على التزود 

 من هذا الم هل العذب . 
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 العلم  صفات طالبةثالثاً : 

 أن تتصف بعدة صفات م ها الاستماع وحسن الانصات للمعلمة وعدم مقاطع ها .   على طالبة العلمـ  

 لم تفهمه من المعلمة  ش يءالسؤال عن أي 

 الحرص على المذاكرة وحل الواجب 

 المراجعة المستمرة والتحضير للدرس الجديد .

 الاهتمام بالمادة وعدم إهمال ما تم دراسته خلال العام . 

 واجبات الطالبة رابعاً : 
عشرة  بناء على مذكرة القواعد التنظيمية والواردة إلينا من وزارة التربية والتعليم بالمملكة العربية السعودية وبناء على المادة الثالثة 

عليها الالتزام بها وعلى ولي أمرها توضيحه لها وحثها على التمسك بما ورد فيها بصدور اللائحة وتتضمن واجبات الطالبة التي يجب 

حسب ما ورد من القواعد التنظيمية المادة الثالثة عشر  تلتزم الطالبة بجميع الأنظمة التي تحكم عمل المدرسة وعليها التقيد بما 

 يلي : ـ تصدره إدارة المدرسة من تعليمات وتوجيهات ويدخل في واجباتها ما 

 الإسلامية كالصدق والأمانة وأدب الحديق وحسن الخلق . والمباد ـ الالتزام بالقيم 1

ـ الالتزام بالحضور إلى المدرسة والانصراف م ها في المواعيد المقررة ولا يسمح لها بالخروج من المدرسة أو البقاء خارج الفصل إلا 2

 بإذن من المديرة .

 مدرس ها والاسهام في نشاطها ومناسباتها وفق ما يعد لذلك من برامج .ـ المشاركة في تنظيم 3

 ـ احترام جميع منسوبات المدرسة .4

 ـ الاعتماد على نفسها في حل واجباتها وأداء اختباراتها وفي تنفيذ ما تكلف به من نشاط .5

 صعوبات .ـ التعاون مع المعلمة ومرشدة الطالبات على تذليل ما يواجهها في دراس ها من 6

 ـ المحافظة على نظافة المدرسة والحرص على سلامة منشآتها ومرافقه وتجهيزاتها والإسهام في إظهارها بالمظهر  اللائق في حدود قدرتها .7

م ها ـ العناية بنظافة جسمها ومل سها ومأكلها ومشربها والمحافظة على أدواتها ودفاترها وكتبها وعدم إهمالها أو رميها بعد الفرا  8

 وعليها اتباع تعليمات المدرسة بهذا الخصوص .

 ـ التقيد بالحجاب الشرعي مع الالتزام بالستر والاحتشام أثناء الحضور إلى المدرسة والانصراف  9

 ـ التقيد بالزي المدرس ي المقرر وعدم التبرج بالزينة والحلي والمساحيق .10

  الهيئة التعليميةاحترام خامساً : 

 لبة المثالية احترام المعلمة والحفا  على الأخلاق الحسنة في التعامل والانصات وعدم رد الكلام أو السخرية م ها . من صفات الطا
 

  الهيئة الإداريةاحترام سادساً : 

 والحفا  على الأخلاق الحسنة في التعامل والانصات وعدم رد الكلام أو السخرية م ها .  الإداريةمن صفات الطالبة المثالية احترام 
 

 وأهميته في الإسلامالحجاب سابعاً : 
الفتاة درة مصونة حفظها الاسلام وكرمها بعد أن كانا ذليلة تباع كالمتاع وتشترى فأعزها الله عز وجل وأكرمها غاية الاكرام ولأجلك 

 بنة الاسلام كان الحجاب وما أنزل الله الحجاب إلا ليصون كرامتك ويحميك من أعين الذئاب ال شرية  لذلك يجب عليك ما يلي : إيا

ها خارج المدرسة لأن ل سها محرم ي*عدم ل س العباءة على الكتف أو العباءة المخصرة أو الشفافة أو النقاب وحتى المفروض أن لا تل س

 أبدا . ولا يجوز ارتدائها 

 عليك ارتداء الحجاب الإسلامي  ومن شروطه  أن يكون واسعا فضفاضا ساترا لا يصف الجسد ولا يوجد به زينة  .



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        203
 

 

    

 الغذاء السليم ثامناً : 

قيل قديما العقل السليم في الجسم السليم لذلك يجب الاهتمام بالصحة ]] لبدنك عليك حق [[ يجب تناول وجبة الافطار لأنها تزيد 

 س الطالبة وتزودها بالطاقة والحيوية ويساعد على الاستيعاب الجيد والمذاكرة الجيدة . من حما

 الأدوات المدرسية تاسعاً : 
 على كل طالبة احضار  ادوات الرسم والاقتصاد والادوات الكتابية الاخرى وعدم اهمالها والمحافظة عليها من التلف والضياع 

 المستوى العلمي عاشراً : 

هدف نسعى نحوه ونأمل تحقيقه ويجدر بك وأنا بين رياض العلم والمعرفة وأن يكون هدفك النجاح والحصول على أعلى المستويات  

والدرجات حتى تنتقلي بين جميع المراحل الدراسية بكل فخر واعتزاز ، ولتكوني عضوة فعالة في المجتمع لذلك احرص ي على المذاكرة 

 والسؤال عما يصعب فهمه عليك من معلمتك .المستمرة وأداء الواجبات 

   2030الحادي عشر : رؤية  

 الإسهام في تعزيز الهوية الوطنية للطالبة والعمل على نشر الرؤية وتوضيح أهدافها للنشء

 تكريم الطالبات الثاني عشر : 

 ـ يتم بإذن الله في نهاية كل عام دراس ي تكريم كل طالبة تستحق التكريم وهو كالتالي :  

* الطالبة  * الطالبة المثالية                   * الطالبة المتفوقة    * الطالبات ذوات السلوك الحسن    * الطالبة المتميزة في أي مادة     

 -12ـ   مصلى [   * الطالبة المتميزة حضورا   * الطالبة المحافظة على مرافق المدرسة .      المشاركة في الأنشطة ] نشاط ـ   ريادة 

 أهمية الكتاب المدرسي والمحافظة عليه الثالث عشر :  

 الكتاب المدرس ي هو أساس المادة العلمية والتعليمية التي يجب أن نحافظ عليه ومن طرق المحافظة عليه : 

داخله إلا لحل التمارين    *  عدم تمزيق الكتاب   *   المحافظة عليه من التلف والضياع   وضعه في الدرج  تابةالك* عدم   * تغليفه 

 أو الحقيبة وعدم رميه في الفناء . 

 
 النظافة الشخصية عشر :  الرابع

ورد في الأثر ]] النظافة من الإيمان [[ وليكن هذا شعارنا دائما ومن هذا المنطلق عليك الاهتمام بنظافتك الشخصية والتي تشمل ما  

 يلي : 

* نظافة الجسم        * نظافة الشعر   * تقليم الأظافر  * نظافة الملابس الداخلية  * نظافة المريول  * نظافة طاولتك  * نظافة 

 *  نظافة الفم والأسنان     * نظافة الكتب والدفاتر .  فصلك  

 لذلك يجب أن تحرص ي على نظافتك لأنك مثال للطالبة المسلمة النظيفة التي يحتذى بها 

 ]] إن الله يحب التوابين ويحب المتطهرين [[  قال تعالى 

 

 : المحافظة على المرافق العامة الخامس عشر
داخل محي  المدرسة فيجب على كل طالبة المحافظة على هذه المرافق والتي تتمثل في : *نظافة الفصل    المرافق المدرسية هي كل ش يء 

 * المحافظة على الوسائل التعليمية وعدم تمزيقها أو الكتابة عليها .    * نظافة الفناء  * نظافة الطاولات والمحافظة عليها

 العبق بها .  مالمحافظة على النوافذ والمكيفات واللمبات وعد
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 السلــــــــــــــــــوك:السادس عشر : 

 قواعد السلوك والمواظبة عليه أنبهكن إلى ما يلي : 

 معنى السلوك : هو التزام الطالبة ذاتيا بالنظام المدرس ي وتقبل التوجيهات والتعليمات وتنفيذها داخل المدرسة .

 فقودة                  مكتسبة تقويم السلوك  : تنقسم درجات السلوك إلى قسمين : م

 الدرجة المفقودة : وهي التي تفتقدها الطالبة بقيامها بإحدى المخالفات التي نصا عليها اللائحة .

الدرجة المكتسبة : وهي الدرجة التي تحصل عليها الطالبة بعد إقلاعها عن المخالفة التي صدرت م ها واكتسابها سلوكيات ايجابية 

 حسنة . 

 الكلية :   الدرجة 

     

     المواظبــــــــــــــــة :السابع عشر : 

 درجة  تخصم عن كل يوم تأخير ربع درجة  100المواظبة من 

 خصم درجة لكل يوم غياب بدون عذروي

 او بعد الاجازات (قبل في الاسابيع المس هدفة )تخصم درجتين لغياب كل يوم تغيب فيه الطالبة 

 

 ات                               ــالتوصي
 . التقيد بأنظمة المدرسة .1

 .طالبة العلم  بآدابالحرص على التحلي  .2

 ارتداء الحجاب الإسلامي الشرعي . .3

 عدم اتلاف مرافق ومحتويات المدرسة . .4

 بين الزميلات في شتى المجالات . الحرص على التعاون البناء المثمر  .5

 

 

 

  الى ما يحب ويرض ىأسأل الله العلي العظيم أن يوفقنا وإياكن 

 وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين .

 
 

 لتوقيعه وإعادته للمدرسة . يجب تسليم الطالبة من أول يوم أنموذج التعاقد السلوكي ظة هامة :ح**ملا
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض
 

 هـ143   /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 (  بالمستخدمين)خاص ـ ه143 –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي موضوع الاجتماع

 جدول الأعمال
 مهام المستخدمة 4 الافتتاحية 1

 التوصيات 5 مراقبة الله في السر والعلن 2

   اللباس المحتشم  3
 

 
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 وذلك لمناقشة بنود الاجتماع كالتالي:
 

 أولًا : الافتتاحية  
وهيأ سبل العلم وشرع لها كل أبواب الخير  ،لكل مسلم ومسلمة ودعا إليه وأنزل الكتاب  على الحمد لله الذي جعل العلم فريضة

 وأصلي وأسلم على النبي الكريم محمد صلى الله عليه وسلم . 

 
ً
فمع بداية  طالباتي العزيزات : ها هي الأيام تمر سراعا معنا بالأمس القريب ودعنا عاما دراسيا وها نحن اليوم نستقبل عاما جديدا

 ل عام وأنتن بخير . هذا العام يسرني أن أقدم لكن ال هنئة وك
 

 مراقبة الله في السر والعلن :ثانياً : 
 

الأجر والمثوبة من الله عز وجل  ت تغون مراقبة الله في السر والعلن وأن  يكمقال تعالى ] ومن يتق الله يجعل له مخرجا [ لذا يجب عل

 .خالصا لوجه الله  موأن يكون عملك

 

 إدارية  التقيد بالزي الرسمي للمدرسة والبعد عما يلي :على كل     اللباس المحتشمثالثاً : 

 عدم المبالغة في استخدام أدوات الزينة . يكون اللباس محتشم غير شفاف ولا ضيق ، يجب أن

 العباءة : يجب أن تكون مطابقة للحجاب الشرعي وأن تكون واسعة فضفاضة لا تصف الجسد / غير ضيقة أو شيفون وأن ت تعد عن الزينة . 

 النقاب : يمنع ل س النقاب نهائيا في المدرسة .
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  مهام المستخدمةرابعاً : 
 

 الالتزام بأحكام الإسلام والتقيد بالأنظمة والتعليمات وقواعد السلوك وا داب واجتناب كل ما هو مخل بشرف المهنة . .1

 أعمال النظافة في الفصول وأفنية المدرسة وممراتها ومرافقها ودورات المياه . .2

 توزيع المعاملات والأوراق داخل المدرسة . .3

تواجد إحدى المستخدمات عند بوابة المدرسة من الداخل لمتابعة حركة المراجعات والتعرف على شخصياتهن وعدم السماح  .4

 لأي طالبة بالخروج من المدرسة ألا بإذن خطي من الإدارة أثناء الدوام .

 قبة الطالبات قبل الدوام وبعده .مساعدة المعلمة أو المعلمات المناوبات لمرا .5

 الالتزام بالحضور إلى المدرسة خارج وقا الدراسة في أيام الاختبارات . .6

 المدرسة أو وكيل ها مما تقتضيه طبيعة عملها . قائدةالقيام بأي أعمال أخرى تسندها إليها  .7

 

 التوصيات
 

 تقوى الله في السر والعلن . .1

 . التقيد بما ورد في الاجتماع .2

 .الحرص على دقة العمل  .3

 

  الى ما يحب ويرض ىأسأل الله العلي العظيم أن يوفقنا وإياكن 

 وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين .

 

ات المناطة بها وتوقيعها بالاستلام .بتسليم المستخدمة الواجملاحظة :*

   ............................................................. : المستخدمةاسم 

   ............................................................. ـع :ــالتوقيــ

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :         

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 اع ((ـر اجتمـ)) محض
 

 هـ143  /    /      التاريـــــــــــــخ ................... ومـــاليــــ

 ................ :  الساعة الزمــــــــــــــــن ................... مقـــــر الاجتماع

 موضوع الاجتماع
 (  بالحارس)خاص ـ ه143 –ه 143  اجتماع بداية العام الدراس ي

 

 جدول الأعمال
 التوصيات 4 الافتتاحية 1

   مراقبة الله في السر والعلن 2

   مهام الحارس  3
 

 
 

 

 وذلك لمناقشة بنود الاجتماع كالتالي:
 

 أولًا : الافتتاحية  
 

وهيأ سبل العلم وشرع لها كل أبواب الخير  ،لكل مسلم ومسلمة ودعا إليه وأنزل الكتاب  على الحمد لله الذي جعل العلم فريضة

 وأصلي وأسلم على النبي الكريم محمد صلى الله عليه وسلم . 

  أخي الفاضل
ً
فمع بداية هذا  : ها هي الأيام تمر سراعا معنا بالأمس القريب ودعنا عاما دراسيا وها نحن اليوم نستقبل عاما جديدا

 العام يسرني أن أقدم لك ال هنئة وكل عام وأنا بخير . 

 

 مراقبة الله في السر والعلن :ثانياً : 
 

الأجر والمثوبة من الله عز وجل وأن ت تغي مراقبة الله في السر والعلن وأن  يكقال تعالى ] ومن يتق الله يجعل له مخرجا [ لذا يجب عل

 .خالصا لوجه الله  يكون عملك
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  مهام المستخدمثالثاً : 
 

 حارس المدرسة هو المسئول عن المبنى المدرس ي وما يحتويه قبل الدوام وبعده ، ويسند إليه المهام والمسؤوليات ا تية :

 بأحكام الإسلام والتقيد بالأنظمة والتعليمات وقواعد السلوك وا داب واجتناب كل ما هو مخل بشرف المهنة .الالتزام  .1

 وعدم السماح لأي شخص بدخول المدرسة بعد ان هاء الدوام ألا بإذن خطي من مديرة المدرسة . .2
ً
 ونهارا

ً
 حراسة المبنى ليلا

 شتباه بمحاولة أحد دخول المدرسة أو العبق بمبناها أو ما بداخلها .إبلا  إدارة المدرسة والجهات الأمنية في حال الا  .3

 الاتصال بإدارة المدرسة عند وجود ما ههدد سلامة المدرسة من حريق أو سيول جارفة أو غيرها . .4

 عدم السماح بدخول أي طالبة أو موظفة أو مراجعة المدرسة دون ارتداء الحجاب الشرعي . .5

 ة أو موظفة قبل نهاية الدوام الرسمي ألا بإذن خطي من مديرة المدرسة .عدم السماح بخروج أي طالب .6

 المتابعة والتأكد من البطاقات الشخصية للسائقين الذين ينقلون الطالبات بالسيارات الخاصة . .7

الجهات  عدم السماح بدخول رجال إلى المدرسة البتة أثناء وجود الطالبات أو الموظفات فيها ، ألا في ظروف خاصة تقدرها .8

 لعدم الاختلاط .
ً
 المسئولة بعد أخذ الحيطة اللازمة ضمانا

 قفل الأبواب والنوافذ وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح وصنابير ومحابس المياه بعد انصراف منسوبات المدرسة . .9

 المدرسة أو وكيل ها وفق ما تقتضيه طبيعة عمله . قائدةالقيام بأي أعمال أخرى تسندها إليه  .10

 

 التوصيات
 تقوى الله في السر والعلن . .4

 . التقيد بما ورد في الاجتماع .5

 .الحرص على دقة العمل  .6

 

 

  الى ما يحب ويرض ىأسأل الله العلي العظيم أن يوفقنا وإياكن 

 وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين .

 

   ............................................................. اسم المستخدمة :

   ............................................................. التوقيـــــع :

 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :         

   .............................................................. ع :التوقيــ                                                                                                                                      
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     
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 )..........(الفصل ( ........)  الأسبوع

 الأعمال المطلوب إنجازه الوقت
 الخمسس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد

هـ143/   /      هـ143/   /        هـ143/   /        هـ143/   /        هـ143/   /          

 نفذ
لم 
 ينفذ

 نفذ
لم 
 ينفذ

 نفذ
لم 
 ينفذ

 نفذ
لم 
 ينفذ

 نفذ
لم 
 ينفذ

           التأكد من وجود المناوبات)وكيلة شئون تعليمية( 6,15

           إغلاق سجل الدوام للفترة الأولى )وكيلة شئون تعليمية( 6,30

           الإشراف على الطابور الصباحي )وكيلة شئون طلابية( 6,30

           إغلاق سجل الدوام للفترة  الثانية )وكيلة شئون تعليمية( 6,45

           الإشراف على دخول الطلاب إلى الفصول)وكيلة شئون طلابية( 6,45

(إلى الفصول)وكيلة شئون تعليمية المعلماتالإشراف على دخول  6,45            

           تسديد حصص الانتظار )وكيلة شئون تعليمية( 6,30

           جولة عامة للإشراف على تهيئة المبنى)وكيلة شئون مدرسية( 6,45

الحصة 
 الأولى

نظافة المدرسة )وكيلة شئون مدرسية( اكتمالالتأكد من             

           حصر غياب الطالبات )مراقبات المرحلة(

           الاتصال بأولياء أمور الطالبات الغائبات )مراقبات المرحلة(

الحصة 
 الثانية

           الاطلاع على دفاتر التحضير )وكيلة شئون تعليمية(

المتابعة )وكيلة شئون تعليمية(الاطلاع على سجل             

(حصر مقدار التأخر للموظفات واعداد المساءلة للغائبات )وكيلة شئون تعليمية            

الحصة 
 متابعة المقصف والتأكد من توفر الشروط الصحية )مشرفة المقصف المدرس ي ( الثالثة

          

(الطالبات  أثناء الفسحة )وكيلة شئون طلابيةمتابعة المناوبات بالإشراف على  الفسحة            

الحصة 
(متابعة دخول الطالبات إلى الفصول الدراسية )وكيلة شئون طلابية الرابعة            

الحصة 
الخامسة 
 والسادسة

(جولة على الفصول الدراسية للتأكد من انتظام المعلمات)وكيلة شئون تعليمية            

(مشرفة المصلى) على إقامة الصلاة في المدرسةالإشراف             

الحصة 
 السابعة

           الإشراف على خروج الطالبات في نهاية الدوام المدرس ي)المناوبات(

التأكيد على المناوبات بإغلاق الكهرباء والتأكد من عدم وجود 
 طالبات داخل الفصول والمرافق )وكيلة شئون مدرسية (

          

وإطفاء التأكيد على حارس المدرسة من اغلاق الأبواب والنوافذ 
(الكهرباء ومحابس المياه بعد ان هاء الدوام  )وكيلة شئون مدرسية  

          

والمعلماتتأخر وغياب الطلاب   نفذ 
لم 
 ينفذ

 نفذ
لم 
 ينفذ

 نفذ
لم 
 ينفذ

 نفذ
لم 
 ينفذ

 نفذ
لم 
 ينفذ

ات)وكيلة الشئون التعليمية(عدد المعلمات المتأخر  7,00            

ات)وكيلة الشئون التعليمية(عدد المعلمات الغائب 7,30            

ات)وكيلة الشئون الطلابية(عدد الطالبات المتأخر  7,00            

ات)وكيلة الشئون الطلابية(عدد الطالبات الغائب 7,30            
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 أعمال أخرى تخطط لها قائدة المدرسة خلال الأسبوع الحالي
 

 نفذ أعمال قائدة المدرسة الأيام
لم 

 ينفذ
 نفذ أعمال قائدة المدرسة

لم 
 ينفذ

 نفذ أعمال قائدة المدرسة
لم 

 ينفذ

 الأحد

 الحضور للمعلمات

  
جولة تفتسشية في فناء 

 المدرسة
 في بداية الدوام

  
جولة للتأكد من انتظام 

   سير العمل في المدرسة
أ / زيارة  

 الأثنين
على الفصول  إشرافيهجولة     

جولة للتأكد من انتظام 
 سير العمل في المدرسة

   زيارة أ /   زيارة معمل الأحياء  

 الثلاثاء
زيارة أ / حضور مفالائ 

 لإحدى المعلمات
   زيارة حجرة  المصادر  

جولة تفتسشية في فناء 
المدرسة بعد الفسحة 

نظافة للتأكد من 
 المدرسة

  

 الأربعاء
جولة للتأكد من انتظام 
 المعلمات في الحصة الأولى

  
 زيارة معمل الحاسب

 
  

 زيارة معمل الفيزياء
   

 الخمسس
جولة تفتسشية في فناء 

المدرسة بعد الفسحة للتأكد 
 من نظافة المدرسة

  

جولة للتأكد من انتظام 
 المعلمات في الحصة الأولى

  

   زيارة المقصف

   زيارة  لحجرة التدبير المنزلي

             

 صعوبات واجهتها قائدة المدرسة خلال الأسبوع حالت دون تنفيذ الخطة أو بعضها: 
 

1................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

2. .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

3. ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مقترحات تساعد على تطوير الخطة: 

1................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

2. ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

3. ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

. ...الخ (لقاء  ........ –زيارة  –سوف تقوم به خلال أسبوع ) دورة  في الجدول ما اأن تكتب أو سكرتيرتها بمكن لقائدة المدرسة ملاحظة :  

.ذا كنا متابعة ثقي سوف تعمل الموظفات بدقة عاليةإوسير العمل بصورة منظمة  وهذه الخطة تكون أسبوعية طوال الفصل لتنظيم العمل ومتابعته وسلاسته  
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 متابعة القائدة حضور الموظفات للطابور الصباحي ..الفصل الدراسي )........( لعـام 1438-1439هـ
 

 

الموظفةاسم  م  
 الأسبوع الرابع الأسبوع الثالث الأسبوع الثاني الأسبوع الأول 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد

26/12  27/12  28/12  29/12  1/1  4/1  5/1  6/1  7/1  8/1  11/1 12/1 13/1 14/1 15/1  18/1  19/1 20/1 21/1  22/1 

1                      

2                      

3                      

4                      

5                      

6                      

7                      

8                      

9                      

10                      

11                      

12                      

13                      

14                      

15                      

16                      

17                      

18                      

19                      

20                      

21                      

22                      

23                      

 
 بعدد أسابيع الفصل الدراس ي .ملاحظة :

ً
يتغير التاريخ اسبوعيا
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 هـ1439-1438لعـام  )........(ل الدراسي متابعة القائدة حضور المعلمات للطابور الصباحي ..الفص
 

 

 اسم المعلمــــة م
 الأسبوع الرابع الأسبوع الثالث الأسبوع الثاني الأسبوع الأول 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد

26/12  27/12  28/12  29/12  1/1  4/1  5/1  6/1  7/1  8/1  11/1 12/1 13/1 14/1 15/1  18/1  19/1 20/1 21/1  22/1 

1                      

2                      

3                      

4                      

5                      

6                      

7                      

8                      

9                      

10                      

11                      

12                      

13                      

14                      

15                      

16                      

17                      

18                      

19                      

20                      

21                      

22                      

23                      

 
 بعدد أسابيع الفصل الدراس ي .ملاحظة :

ً
يتغير التاريخ اسبوعيا
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الاحتفا  بكل التعاميم الهامة الواردة للمدرسة في مكتب القائدة بصفة دائمة والرجوع اليه 

وقا الحاجة وتطبيق ما ورد فيه بدقة عالية 

  .وقا الحاجة الى ذلك له فهرس منظم بالتاريخ والرقم لسهولة الرجوع الى التعاميمويكون 
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السجل عبارة عن إحدى حلقات الاتصال الهامة بين إدارة المدرسة والموظفات حيق يحوي 

توجيهات هامة وبعض الأمور الطارئة والمستجدات والتعاميم الجديدة  كما ينظم جميع 

 تثناءالنواحي الداخلية التي تخدم الهيئة التعليمية والإدارية دون اس

بصفة  سكرتيرةالفي مكتب  الصادرة للموظفات الداخلية التبليغاتالاحتفا  بكل ويجب 

بدقة عالية  اوقا الحاجة وتطبيق ما ورد فيه ادائمة والرجوع اليه

  التاريخ والرقم .ويكون له فهرس منظم ب
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الفهـــــرس 
 ملاحظات التاريخ اليوم  الموضوع م
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 ........................................قائدة المدرسة : أ.                                         

   ................................................................ التوقيــع :
  ................................................................ التاريــخ :                                                                                                                                                                                        
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توقيع المعلمات بالعلم والتقيد بما ورد فيه
 التوقيع المعلمة اسم  التوقيع اسم المعلمة م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

                                                                                                                                                              
 ...................قائدة المدرسة : أ.                          

   ................................................................ التوقيــع :
  ................................................................ التاريــخ :                                                                                                                                                                                                               
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توقيع الموظفات بالعلم والتقيد بما ورد فيه
 التوقيع اسم الموظفة  التوقيع اسم الموظفة م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

 .....................قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                                                

   ................................................................ التوقيــع :
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 العام للمدارس أعضاء لجنة متابعة الانضباط
هـ بشأن استكمال إجراءات الاستعداد للعام  1438/  /   وتاريخ  ...................بناءً على قرار معالي وزير التعليم برقم 

:هـ على النحو التالي 1439، تقرر تشكيل فريق من أجل الاستعداد للعام الدراس ي  هـ1438/1439الدراس ي   

 
 

 التوقيع العمل المسند إليها الوظيفة مـــالاس م

ةالرئسس قائدة المدرسة  1   

ون التعليمية والمدرسيةئوكيلة الش  2 الرئسس ةنائب    

ون الطلابيةئوكيلة الش  3 ةعضو     

ةعضو  المرشدة الطلابية  4   

ةعضو  رائدة النشاط  5   

ةعضو  مدخلة البيانات  6   

ةعضو  مراقبة الصف الثالق بقسميه  7   

ةعضو  مراقبة الصف الثاني بقسميه  8   

ةعضو  مراقبة الصف الأول بقسميه  9   

ةعضو  منسقة إعلامية  10   

ةعضو  أمينة المصادر  11   

ةعضو  منسقة فطن  12   

ةعضو  مسؤولة البوابة  13   

 
 ..................يعتمد قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                                                           

   ................................................................ التوقيــع :
  ................................................................ التاريــخ :
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 هـ9143ـ  8143تقرير متابعة الاستعداد للعام الدراسي 

 بالمدرسة لجنة الانضباط مهام  المجال
 ملاحظات ـ مبررات  إنجاز المهمة

 ينفذلم  جزئياً نفذ نفذ عدم إنجاز المهمة

دلة
والأ

ئح 
للوا

ا
 

     والإجرائي الإصدار الثالقالدليل التنظيمي 

     صلاحيات قائدات المدارس

     المذكرة التفسيرية للائحة تقويم الطالب

     آلية الاختبارات للمرحلتين المتوسطة / والثانوية

     دليل القبول والتسجيل الإصدار الأخير

     الدليل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليمية

     قواعد تنظيم السلوك والمواظبة لمراحل التعليم العام 

      الدليل الإجرائي للميزانية التشغيلية

     منظومة مؤشرات الأداء المدرس ي

سية
لمدر

ط ا
لخط

ا
 

     الخطة التشغيلية للمدرسة

     الخطة الإجرائية لقائدة المدرسة

     الخطة الإجرائية للوكيلات

     المرشدة الطلابيةخطة 

     خطة رائدة النشاط

     خطة أمينة المصادر

     خطة رائدة التوعية الفكرية

     خطة مسؤولة الأمن والسلامة
لات

سج
ال

 

     إعداد السجلات وفق الدليل الإجرائي الإصدار الثالق

     وجرد العهدة سجلات الصادر والوارد وتوديع المعاملات

     بيانات المدرسة والموظفات والطالبات )محدث(سجل 

     وتشكيل المجالس واللجان سجل توزيع المهام والتكليفات

     الاجتماعات والتبليغاتسجل 

     إطلاع الموظفات على التعاميم سجل 

     الموظفات( --متابعة الموظفات )المعلمات سجل 

      الانتظار والأشراف اليومي سجل

     سجل التنمية المهنية للموظفات ورصد احتياجاتهم التدري ية
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 هـ9143ـ  8143تابع.. تقرير متابعة الاستعداد للعام الدراسي 

 بالمدرسة لجنة الانضباط مهام  المجال
 إنجاز المهمة

 عدم إنجاز المهمة مبررات
 نفذ نفذ

 ينفذلم  جزئياً

سية
لمدر

ئة ا
لبي

ا
 

     المبنى ومرافقه ) الأبواب ـــــ النوافذ ـــــ السلالم (التأكد من سلامة 

التأكد من صلاحية ) الإضاءة ـــــ التكييف ـــــ ال هوية ( في الفصول 

 الدراسية وكافة مرافق المدرسة 
 

   

     التأكد من سلامة مخارج الطوار  وتوافر وسائل الأمن والسلامة

     خزانات المياه في المبنى المدرس يالتأكد من تنظيف وتعقيم 

     التأكد من صلاحية دورات المياه ومتابعة صيان ها

     التأكد من تهيئة المختبرات والمعامل المدرسية

     التأكد من تهيئة مركز مصادر التعلم

     التأكد من تهيئة المصلى المدرس ي

     التأكد من تهيئة المقصف المدرس ي

     التأكد من تهيئة الفناء المدرس ي للاصطفاف الصباحي

) مسرح  ـــــ المعرض الفني(التأكد من تهيئة أماكن النشاط الطلابي       

العقد مع متعهد ) المقصف المدرس ي ـــــ  استكمال إجراءات توقيع

 النظافة العامة ـــــ توريد المياه (
 

   

زات
جهي

الت
ث و

لأثا
ا

 

     الاحتياج من الأثاث المكتبي والتعليمي متابعة توفير 

     متابعة توفير الاحتياج من وسائل الأمن والسلامة المدرسية

     متابعة توفير الاحتياج من مستلزمات الإسعافات الأولية

     متابعة توفير الاحتياج من خامات النشاط الطلابي

     متابعة توفير الاحتياج للمختبرات المدرسية

     متابعة توفير الاحتياج لمركز مصادر التعلم

     متابعة توفير الاحتياج من أدوات النظافة في المدرسة

سية
درا

ب ال
لكت

ا
 

     التأكد من استلام جميع الكتب الدراسية للطالبات

     استكمال العجز في الكتب الدراسية إن وجد

     طالبة فرز الكتب الدراسية حسب المجموعات لكل

     توزيع الكتب الدراسية على الطالبات

     رفع استمارة عجز  للكتب الدراسية
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 هـ9143ـ  8143تابع.. تقرير متابعة الاستعداد للعام الدراسي 

 بالمدرسة لجنة الانضباط مهام  المجال
 ملاحظات ـ مبررات  إنجاز المهمة

 نفذ نفذ عدم إنجاز المهمة
 ينفذلم  جزئياً

ؤون
ش

ات 
الب

لط
ا

 

     متابعة إعداد خطة يوم ال هيئة للصف الأول الثانوي 

     إعداد قوائم بأسماء الطالبات حسب الفصول الدراسية

     التأكد من جاهزية النقل المدرس ي

رية
لإدا

ة وا
يمي

تعل
ة ال

لهيئ
ا

 

متابعة إخلاء طرف جميع المعلمات المنقولات من المدرسة 

المنقولات إلها وفق قرار حركة النقل ) الداخلي ـــــ ومباشرة 

 الخارلاي (

 

   

التأكد من اكتمال أعضاء الهيئة التعليمية في المدرسة بحسب 

 التخصصات
 

   

     التأكد من اكتمال أعضاء الهيئة الإدارية في المدرسة

تحديد احتياجات المدرسة من الهيئة ) التعليمية ـــــ الإدارية ( 

 ومتابعة تأمي ها من الجهات المعنية
 

   

مل
 الع

زيع
تو

 

إعداد توزيع لمهام العمل على جميع العاملات في المدرسة وفق 

ما ورد في الأدلة التنظيمية للتعليم العام والتحفيظ والتربية 

 الخاصة

 

   

لات
سج

وال
ول 

لجدا
ا

 

إعداد الجدول الزمني المنظم لفعاليات اليوم الدراس ي وفق 

 التنظيم المعتمد
 

   

     تنظيم جدول الحصص الدراسية الأسبوعي

تنظيم سجلات ) الاحتياط العام أو الانتظار ـــــ الإشراف اليومي 

 على الطالبات ـــــ المناوبة اليومية (
 

   

نور
ام 

نظ
 

 -متابعة تسجيل بيانات الطالبات ) المستجدات ـــــ المنتظمات 

 المنتسبات ( في نظام نور الإلكتروني 
 

   

وإدخال بيانات  متابعة تحديق بيانات المدرسة والعاملات بها

 في نظام نور  اول ثانوي 
 

   

ابة
لبو

ا
نية 

ترو
لإلك

ا
 

  متابعة تحديق بيانات المدرسة والعاملات بها في البوابة
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 أعضاء لجنة متابعة التنمية المهنية للمعلمات
 

علهـ 1438/ 9 /11وتاريخ 381248377رقم بمنطقة الرياض مدير عام التعليم توجيهبناءً على   

ال هيئة )برنامج التطوير المهني لبداية العام  ه بشأن أسبوع5/9/1438وتاريخ 81597ى خطاب معالي نائب الوزير رقم 

 ابتداءً من  ه1439 –ه 1438والمتضمن تهيئة الهيئة التعليمية خلال الأسبوع الأول من العام الدراس ي  الدراس ي(

هـ على النحو 1439تقرر تشكيل فريق من أجل الاستعداد للعام الدراس ي  لذا  ،ه 23/12/1438ه إلى 19/12/1438

:التالي   

 

 التوقيع العمل المسند إليها الوظيفة مـــالاس م

ةالرئسس قائدة المدرسة  1   

ون التعليمية والمدرسيةئوكيلة الش  2 الرئسس ةنائب    

ون الطلابيةئوكيلة الش  3 ةعضو     

ةعضو  المرشدة الطلابية  4   

ةعضو  رائدة النشاط  5   

ةعضو  مدخلة البيانات  6   

بقسميهمراقبة الصف الثالق   7 ةعضو     

ةعضو  مراقبة الصف الثاني بقسميه  8   

ةعضو  مراقبة الصف الأول بقسميه  9   

ةعضو  منسقة إعلامية  10   

ةعضو  أمينة المصادر  11   

ةعضو  منسقة فطن  12   

ةعضو  مسؤولة البوابة  13   
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والمستمرة لتطوير كفايات  المؤسسةقصد بالتنمية المهنية تلك الجهود ي

وتحسين ظروف  اأدائه ةبهدف زيادة فاعلي افي إطار مهن ه ةوقدرات المعلم

 .ا ورفع مستوى الإنتاجية لدهه اعمله
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لحصر وتصنيف احتياجات المعلمات من البرامج التدري ية 

 لأن التنمية
ً
 المهنية المهنية وذلك نظرا

  تعتبر
ً
  شرطا

ً
 شبه تغير هو فالتعلم التعلم شروط من هاما

  فيه الممارسة تؤدي المتعلم أداء في دائم
ً
 رئسسا

ً
 لا ولذلك دورا

 اكتساب تحقق التي الاستجابات ممارسة دون  التعلم يتحقق

 عقلية أو أو لفظية حركية مهارة كانا سواء المطلوبة المهارة

 بين الارتباطات استمرار على الأداء ممارسة وتساعد

 إلى تحقيق التعلم يؤدي مما أطول  لفترة والمثيرات الاستجابات
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المهارات المعرفية، والعملية المستحدثة في ميدان  اعن طريق اكتسابه المعلمةمستوى أداء  رفع .1

 .اعمله

 امن ناحية، ومواجهة مشكلاته امن التكيف مع عمله ايمك هعلى التفكير المبدع بما تها زيادة قدر  .2

 . والتغلب عليها من ناحية أخرى 

 .ا، وأهمي هاعمله ةلقيم اتعميق الالتزام بأخلاقيات مهنة التعليم و تقديره .3

 . تقليل الحاجة للإشراف، والمتابعة، ورقابة الأداء من السلطة العليا .4

 .نحو المهنة، وفهم أهمي ها الاجتماعية الايجابيةتنمية الاتجاهات  .5

 .ن تجديد المعلومات، ومواكبة التطورات، والتقنيات الحديثة ، وصقل مهاراته .6

   .مبدأ التعلم المستمر والاعتماد علي أساليب التعلم الذاتي  ترسيخ .7

 . الرب  بين النظرية والتطبيق في المجالات التعليمية .8

 ةواستخدامها في إيصال المعلومة للمتعلم  التعليم المعاصرةتنمية مهارات توظيف تقنيات  .9

 . بشكل فاعل

من مهارات استخدام مصادر المعلومات والبحق عن كل ما هو جديد  ةتمكين المعلم .10

 . ومتطور 

 .المساهمة في تكوين مجتمعات تعلم متطورة تقدم خدمات فاعلة للمجتمع .11

 . التعليمية بأسلوب علميالمساهمة بشكل فاعل في معالجة القضايا  .12
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 .التقليل من المركزية من خلال عقد برامج التنمية المهنية للمعلمين داخل مدارسهم .1

 . إشراك المعلمين في التخطي  والتنفيذ والمتابعة لبرامج التنمية المهنية .2

 .العام الدراس يبناء خطة متكاملة للتنمية المهنية خلال  .3

 .توفير الوقا الكافي والموارد المناسبة لبرامج التنمية المهنية .4

 . اس هداف كافة المعلمين دون تمييز بين القديم والجديد ومنخفض الأداء .5

 .اس هداف كافة الجوانب المهنية للمعلمين المعرفية والمهارية والوجدانية .6

 . السعي لتحقيق الاحتياجات الفعلية للمعلمين .7

 . لتواصل والتفاعل الايجابي المشترك للمعلمين من خلال تدريب الأقرانا .8

 . توظيف برامج التنمية المهنية لإيجاد حلول للمشكلات المدرسية .9

تمر  عملية التنمية المهنية داخل .قياس أثر التنمية المهنية للمعلين وتقويم برامجها .10

تخطي ، والتنفيذ، والتقويم .. المدرسة كغيرها من العمليات بثلاث مراحل متتالية، ال

ح تسلسل المراحل  : والشكل التالي يوض 

 . مراحل عملية التنمية المهنية داخل المدرسة .11

  

https://educationalinnovationblog.files.wordpress.com/2015/02/d8a7d984d985d987d986d986d98ad8a9.jpg
https://educationalinnovationblog.files.wordpress.com/2015/02/d8a7d984d985d987d986d986d98ad8a9.jpg
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جو سشكيع فر ق عمع    المدرس  ل ضمان سيا عملي  الطنمي   شكعٍ مناسو وتح يق ل دافها  ط  

ى لعضاء  اا الفر ق مهام الط ليا والطنظيم والمطا ع  
 
ى ) فر ق الطنمي  المهني  (  ط ل تحر مسب 

 ليا  الطنمي  المهني  المدرسي والط   م لنشاطا  وفعا
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بيئ  العمع    المدار  ت فر ) الاسط رار ال ظيفو، ال يا ة الم درة والفاعل  ، الا  اام المطبا ل ،  .1

 ( الطجهي ا  المطكامل 

 لنجاح لي جه   نح   ا ال اب   ئدا  دمه ال اتال يا ة ال اب    والدعم الاي  .2
م
  ي  ا

م
لعد لمرا

 .الطغييا

قبع الشروع . لهلوالعدال     تبا ل الفرص الطنم     ا  فيا ال قر اللازم للطنمي  المهني  للمعلمت .3

برسم خل  الطنمي  لابد لل يا ة المدرسي  مل الحص ل على معل ما  ت وح الا طياجا  المهني  

وال ع لس ند عليها    رسم الرل  الطنم    ول دافها ، فمل خلال الملا ظا  الي مي   ، ما للمعل

 قائدةسطليع سوالمطا ع  الدقي   وا ساليو ا شرافي  وا  ار   وتدو ل ذل     الفملا  الي مي  

المدرس  ، وبالطال  تطضح ا  داف ال ع  ا مل معلم  المدرس  مل تحد د ا طياجا  كع معلم

الطدر و ياا   ا    خل  الطنمي  بمشار   الكا ر ا  اري والطعليبع    المدرس  والاسطعان  ب بر دت

   إ ارا  ال ابي  والطعليم    تنفيا برامج الطنمي  المهني  . ما  راعى عند  ا ال اب   ا لو المشرف

وا قع ل اء  ةالمد د  مل  يث المعلم ا ويع خل  الطنمي  المهني  النظر    مسط  ا  المعلم

 بحاج  إلى تل  ر وغيا ذل ، و سو الهدف مل ا نماء المهنع  ك ن البانامج ،   عال  وال د م

ا خل  الطنمي  المهني  للمعلم: وتطم عل طر ق ما  أسو
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 .  مل خلال ز ارتهم    الفص ل  ا  ق ف على مسط  ا  المعلمال 

 .لعضاء الهيئ  الطدريسي  وتنفياًإعدا  وتنفيا جدول لطبا ل الز ارا     الفص ل بين  

 . للدرو  النم ذجي ، و ثهم على ا بداع والابطكار فيها ا ا شراف على إعدا  المعلم 

 .   ع د  ل ا  الن اش وورش العمع، للرفع مل  فاءة المعلم 

 . تكثيف الاجطماعا  الفني  وا  ار   لمناقش  كع ما  طعلق بالعملي  ال اب    

 .   الاش ااك    الدورا  الطدر بي   سو  اج  كع معلم على ا  ث المعلم 

 للدرو  الطلبي ي  ال ع سع د  اخع المدرس  وخارجها ؛ لطح يق الرباة ا الحث على  ض ر المعلم 

 . ا  المطكامل  بين المعلم

على لساليو ا  اء، وطرق الطدرية، ومهارة اسط دام الط نيا   ا الحرص على تدر و المعلم 

 .ال اب   

 . ا  ت فيا الكطو العلمي  وال اب    الحد ث     مكطب  المدرس   مراجع للمعلم 

 .  ا  اء  لو من فض ةالمسطجد  تكثيف الز ارا  للمعلم 

 . على الطنمي  الااتي  بال راءة والاطلاع والبحث العلبع ا تدر و المعلم 

على الاطلاع على الم اقع ال اب    با ن انر، وما تم إنجازً مل معل ما  مل المدار   ا  ث المعلم 

 . ا خرى 

 . لعلى إ ارة  عض الاجطماعا  لطنمي  مهارة إ ارة الاجطماع لديه ا تدر و المعلم 

 . المطا ع  والط   م المسطمر لطح يق ا  داف المرج ة مل الرل  
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 :  الإنماءات المهنية وبرامجها ومنها المهنية باختلاف الهدف المراد منها و مع تعدد الأهداف تتعدد أنواع تختلف برنامج التنمية 
 

 . حملل مؤ لا  غيا ترب    لاسوال ا لو المعلم ةالمسطجد  تطمثع    المساعدة    تأ يع المعلم برامج التأهيل المهني: .1

س اء مل النا ي  الشرصي  لو الفني  لو  ا تك ن ل ج   ج انو مل ال ص ر لدى  عض المعلم برامج العلاج المهني: .2

 .ا  ار   لو ال اب   

بالنظر ا  ال اب    الحد ث  والمعارف المد دة     ا سع د عا ة  شكع  وري لطعر ف المعلم برامج التجديد المهني : .3

  .   المجال ال اب ي والعلبع لمجال ت صصه

  . بمطللبا  العمع المد د لإلى منابو إ ار   بهدف سعر فه ا سع د للمررح الترقي المهني :برامج  .4

   الميدان الطعليبع، ومل  اً   المدرس   لساليو مطعد ة لطح يق ل داف الطنمي  المهني  للعاملا  قائدةمار  ت

، والدرو  ا الز ارا  بين المعلمام ، وتبا ل    الفصع، والاجطماعا  الع  ا ساليو الز ارة الفني  للمعلم

والطنمي  الااتي   ، الطلبي ي  ،وال رش ال اب    والندوا  والمحايرا ، و ل ا  المناقش  والدورا  الطدر بي 

المعطمدة على الم انو العلمي  كالكطو والان انر والطعلم عل  عد وتل  ر الاا  مل خلال ال سائا   للمعلم

 .الط ني  الحد ث  

 : ا سط دمها    الطنمي  المهني  للمعلمسالشكع الطال  مجم ع  مل ا ساليو ال ع قد و  وح  
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 فهرس سجل التنمية المهنية
 

 رقــم الصفحـــة الموضــــوع م

1 
 لتقويم الاداء الوظيفي

ْ
  تصنيف المعلمات تبعا

2 
  اتاست يان الاحتياج التدريبي للمعلم

3 
  است يان الاحتياج التدريبي للإداريات

4 
  تقرير عن الاحتياج بناء على الاست يان

5 
  خطة برامج التنمية المهنية

6 
  التنمية المهنية الداخلية

7 
  على برامج تنمية مهنية داخلية ات الحاصلاتبيان بأسماء المعلم

8 
  على برامج تنمية مهنية داخليةت الحاصلا  اتبيان بأسماء الاداري

9 
  على ورش العمل اتبيان بتوقيع الحاضر 

10 
  بيان بتوقيع الحاضرين على اللقاءات

11 
  على البرامج اتبيان بتوقيع الحاضر 

12 
  الدروس التطبيقيةاستمارات 

13 
  التنمية المهنية الخارجية

14 
  على برامج تنمية مهنية خارجية تبيان بأسماء المعلمات الحاصلا 

15 
  بيان بأسماء الاداريات الحاصلات على برامج تنمية مهنية خارجية

16 
  مشاهد الحضور لورش العمل

17 
  مشاهد الحضور للقاءات

18 
  مشاهد الحضور للبرامج

19 
  مشاهد الحضور للدروس التطبيقية

20 
  مشاهد الحضور للحلقات التنشيطية

 
 ملاحظة هامة : يجب أن يكون سجل التنمية المهنية تحت الاشراف المباشر للقائدة .
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 عل طر ق ا  ساب المهارا  والرباا  الفني  والمهني  والث افي  اورفع مسط ى ل ايه  ز ا ة  فاءة المعلم .1

وتنميتها ، لملا    الط دم العلبع والطل را  ال ع تحدا    مجال    المؤ لا  ا جد د وتحد ث معل ما  المعلمت .2

  .   م بطدريسهاتالعل م ال اب    ، و   مجال العل م ا خرى ال ع 

 والاقطصا   ،ول ميطه والآتار الاجطماعي   ال يم  عمله انح  ت د ر   ا  جابي  لدى المعلم  الاتجا اتنمي   .3

  . والطعامع معه ، وإقام  العلاقا  ا اساني  وال ع  بأ ميتها    المجالا  ال اب    االمطصل   عمله

 العلمي  على إتا   فرص اورفع  فاءته ل ايها ،  يث لساعد تحسين   المطدرب  تجد د الدوافع الااتي  للمعلم  .4

 وذا قيم  وفاعلي  اسعى إلى جعع عمله ، ف اوترضلى طم  اته اال اق  ال ع سسر  
م
 ومنطظما

م
  .  ا فا

،  لللالبا نطائج الطحصيلي  الحصع عليها س اء مل تعلى الط   م الااسو    ي ء النطائج ال ع   ز ا ة قدرة المعلم .5

  . المدرس  قائدة، لو مل ت جيها  وإرشا ا    الفني المشرف لو مل ت جيها  وإرشا ا  

الطدر و لتناء ل اء الردم  عنصر المرون   ل، يث   فر له اتهاطدرب معلمتللمدرس  ال ع  الاسط رار يمان عامع  .6

 .   الم اقف المطن ع  ، وال درة على م اجه  المشكلا  الم طلف  

  الطعليمي      العملي  اللالبا ، يث تمثع عملي  ت   م ت دم  اللالبا على ت   م   المعلمز ا ة قدرة  .7
م
مؤشرا

 
م
،ولكنها  لللالب ، وت جد لشكال  ثياة  ساليو الط   م ، فعملي  الط   م لية الهدف منها ويع  رجا   اما

  . مل المسط ى العلبع عال    تح يق قدر  لومساعدته اللالبا  مسط ى عملي  سشريصي  علاجي   دفها رفع 

 الالطحاقسع  ض الن   وعدم الكفاءة المهار   ، مما  ك ن قد  دا لتناء ف اة ا عدا  ، لو ما اسطجد  عد   .8

  . بالردم 

،  يث إن الباامج الطدر بي  ت لق ج  لط بع لفكار جد دة وسشميعها ا لمعلملإتا   فرص الطجد د والابطكار  

ومر و  ا العلبع وإذا تبر بلا يتها  طم  الابطكار   لجدوى لفكار  ن لكو   طبا  ا يا الفرب  للمعلم، ما ت 

 . ا  اشر ا بين المعلم
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 الدورات التدريبية الداخلية 
 الملاحظات التوقيع منفذة الدورة التاريخ مدتها مكان الدورة  الاســــــــم م

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

12        

13        

14        

15        

16        

17        

18        

19        

20        

 
 

 ..................يعتمد قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                                                     

   ................................................................ التوقيــع :
  ................................................................ التاريــخ :
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 (2)كشف حضور الدورات التدريبية 

  الخارجيةالدورات التدريبية 
 الملاحظات التوقيع منفذة الدورة التاريخ مدتها مكان الدورة  الاســــــــم م

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

12        

13        

14        

15        

16        

17        

18        

19        

20        

 
 ................يعتمد قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                                                  

   ................................................................ التوقيــع :
  ................................................................ التاريــخ :
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 نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية للمعلمات 

 ملاحظات المستوى التخصص الدرجة العلمية المعلمة اســــــــم

     

 أدائها البرامج التدريبية التي ترى المعلمة انها تحتاجها لتطويراولًا :        

1  3  

2  4  

 : ............................................................... التوقيع...............................................................                                                 :  المعلمة اسم 

 التدريبية التي ترى القائدة  أن المعلمة  تحتاجها لتطوير أدائهاثانياً :البرامج          

1  3  

2  4  

 : ............................................................... التوقيع...............................................................                                                 :  قائدة المدرسة اسم 

 ثالثاً :البرامج التدريبية التي ترى المشرفة التربوية  أن المعلمة  تحتاجها لتطوير أدائها

1  3  

2  4  

 : ............................................................... التوقيع...............................................................                                                 :  المشرفة التربويةاسم 

 رابعاً :البرامج التدريبية المقترح تنفيذها 

1  3  

2  4  

 ....................يعتمد قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                                                         

   ................................................................ التوقيــع :
  ................................................................ التاريــخ :

  لمسؤولة التدريب في المدرسة صورة. 

  للجهة المسؤولة /مكتب التعليم صورة. 

 . الأصل في ملف القرارات  المدرسية 

 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        243
 

 

    

 نموذج إشعار بانعقاد برنامج تدريبي

 ملاحظات المستوى التخصص الدرجة العلمية المعلمة اســــــــم

     

 السلام عليكم ور م  الله وبركاته ... وبعد

 الطال  : البانامج الطدر بعنفيد م لنه تم ترشيحكم لحض ر 

 المؤسسةالجهة  التوقيع منفذة الدورة مدتها مكان الدورة  اسم الدورة م
      

 ينتهي عند الساعة يبدأ من الساعة التاريخ

 ........................ ........................ ه1439ه   إلى :    /   /  1439من :    /   /      

 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ملاحظات :

                ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

                        ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 عليه نأمل منكم الالتزام بالحضور في الموعد المحدد ، مع تمنياتنا لكم بالتوفيق ... ودمتم ،،،

 
 

 التوقيع بالعلم :

   ................................................................ : الاســم
................................................................ : التوقيع                    

................................................................ : التاريخ                    

 ..................يعتمد قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                                               

   .............................................................. التوقيــع :              
................................................................ التاريــخ :                                                                                                                                                                                                                 
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 برنامج تدريبي تنفيذعن عدم  استفسارنموذج 

 

 ...................................................:   ة مدرس قائد : من 

 وفقها الله               ..............................................................................إلـى المعلمة :  

                .............................................................................. مسؤولة تنفيذ برنامج : 

 : وبعد                  وبركاته الله ور م  عليكم السلام

 لنا تبين ف د(  ( ...................../.....................الدراألع للعام المدرس  خل  برامج سيا ت ار ر على الاطلاع  عد

 (................................................................ )  .الدراألع للفصع المدرس  خل     له المحد  الزمل    للبانامج تنفيا م عدم

 .  ا سباب إبداء نأمع

 ،،،، وبركاته الله ور م  عليكم والسلام

 .......................................التوقيع :                                    .............................................................................. الاســم :     

   ةدرسالم قائد / المكرمة
 : وبعد                  وبركاته الله ور م  عليكم السلام

 الآتي  للأسباب لع   له المحد  الزمل    البانامج تنفيا عدم بأن نفيد م
 

.........................................................................................................................................................................................  

.........................................................................................................................................................................................                                    

                                   ،،،، وبركاته الله ور م  عليكم والسلام

 .......................................التوقيع :                                    .............................................................................. الاســم :     
 رأي قائدة المدرسة  :  

o العار م ب ل ، ونرى تنفيا البانامج    ا سب ع (............................... ) 

o  : العار غيا م ب ل ، ونرى....................................................................................................................................   

 .......................................التوقيع :                                    .............................................................................. الاســم :       
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 نموذج استفسار عن عدم حضور برنامج تدريبي

 ملاحظات المستوى التخصص الدرجة العلمية اســــــــم المعلمة

     

 السلام عليكم ور م  الله وبركاته ... وبعد

 : الطدر بع للبانامج مل الحض ر  منعطكم  ل عا ا سباب نأمع الطكرم بط ييا

 المؤسسةالجهة  التوقيع منفذة الدورة مدتها مكان الدورة اسم الدورة  م

      

                                                                                                                     
 ............................................يعتمد قائدة المدرسة :                    

   .............................................................. التوقيــع :                                                                                                                        
   ............................................................. التاريــخ :                                                                                                                                     

 المكرمة قائدة المدرسة : 
الأسباب التي منعتني من الحضور للبرنامج التدريبي الموضح عاليه :

 
1. ......................................................................................................................................................................................................................................... 

2. ......................................................................................................................................................................................................................................... 

3. ......................................................................................................................................................................................................................................... 

 : ............................................................... التوقيع...............................................................                                                 :  اسم المعلمة 

       رأي قائدة المدرسة :

                   ......................................................................................................................................................................................................................................... 

                    ................................................................................................................................................................................................................................................ 

                       ......................................................................................................................................................................................................................................... 

 : ............................................................... التوقيع...............................................................                                                 :  الاسم                                                      
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 استبيان حول برنامج تدريبي

 اسم المتدربة المؤسسةالجهة  التاريخ اســــــــم البرنامج التدريبي

    

 فظها الله :  ...........لخ ع المطدرب 

 عين الاعطبار كع ج الطدر بع الاي شار ر به ، ونؤ د ل  انه س ف  ؤخا    ل البانام نأمع من  الطكرم بطعبئ  الاسطبيان الطال 

 ما تكطب نه لطل  ر برامجنا    المرا  ال ا م  .

 لا ينطبق ضعيف مقبول جيد جيد جداً ممتاز  عناصر الاستبيان

       البرنامج واضحة وقابلة للتطبيقأهداف 

       موضوع البرنامج يلبي احتياجاتك التدري ية

       المادة التدري ية واضحة ومكتملة

 من المادة التدري يةدر أظهرت الم
ً
       بة تمكنا

       المعلومات بشكل جيدتم توصيل 

       الوقا المخصص للبرنامج ملائم

       للبرنامج التدريبي كافيةالمدة المخصصة 

       حقق البرنامج الهدف المنشود من اقامته

 السلبيات أهــم الايجابيات مأهـــ

  

  

  

 : مقترحات ترغب المتدربة اضافتها  
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 تقرير عن برنامج تدريبي 
 اولًا :بيانات عن البرنامج التدريبي :        

  اســم البرنامج

 اجتماع o محاضرة o حلقة نقاش o ورشة عمل o دورة تدري ية o نوع البرنامج

  الفئة المستهدفة  التاريـــخ  مقر التنفيذ

  اســم المدربة         

 ه1439الى   /   /    –ه 1439مل  /   /    الفترة  عدد الحضور

 ثانياً :  وصف البرنامج التدريبي         

  الهدف العـام

  الأهداف التفصيلية

 ثالثاً : تقييم البرنامج  التدريبي

  الصعوبات والمعوقات

  الإجراءات التي اتخذت لمواجهتها

  رابعاً : الصور للبرنامج التدريب
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 عن  تنفيذ برنامج تدريبي وتقدير شكر 
 

 ...................................................:   ة مدرس قائد : من

 وفقها الله               ..............................................................................إلـى المعلمة :  

                .............................................................................. مسؤولة تنفيذ برنامج : 

 

 : وبعد                  وبركاته الله ور م  عليكم السلام

 (  ( ...................../.....................الدراألع للعام المدرس  خل  برامج سيا ت ار ر على الاطلاع  عد

  المدرسة خطة في له المحدد الزمل    البانامج ب نفيا الم لص  لمه  ك   والط د ر الشكر ب ال  لكم نط دم فدننا 

 (................................................................ )   الدراسي للفصل

 العطاء البذل من لمزيد يوفقك   وأن جهودك   في يبارك أن الله سائلين

     

 
 
 
 
 
 
 

 ................قائدة المدرسة : أ.                     

   ................................................................ التوقيــع :
................................................................ التاريــخ :                                                                                                                                                                                             
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تنمية المهارات و اكتساب  في العمل من أهم الوسائل التي يعتمد عليها عد ورشت

هذا الأسلوب لتنمية بتبني الخبرة و المعرفة ،و لذلك تقوم الكثير من المدارس 

 . المعلماتمهارات 

 

 :عليها في تحقيق ما يليبر ورشة العمل ذات أهمية كبيرة اذ يعتمد عتتو *

 

 . الحصول على المزيد من المعلومات بشأن مجال معين . 1

 . ات الخبرة من السابق باكتسابفي مجال ما  اتلمبتدئلالسماح  . 2

على  نلم يحصل اللاتي للمعلمات والموظفاتطرح الأفكار ،و تقديم فرصة  . 3

 . تدريبات عملية في الجامعة بالحصول عليها

في ورشة العمل ،و التي قد تؤدي فيما بعد  اتبين المشارك التعاون  تنمية روح . 4

 . ن ونقل الخبرات فيما بي ه إلى تكوين علاقات اجتماعية طيبة

 

 
 

 

https://www.almrsal.com/post/399808
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 كشف حضور ورشة عمل للمعلمات

 الملاحظات التوقيع منفذة الورشة مكان الورشة  الاســم م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

 ..................قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                              

   ................................................................ التوقيــع :                       
................................................................ التاريــخ :                                                                                                                                                                                             
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 كشف حضور ورشة عمل للموظفات

 الملاحظات التوقيع منفذة الورشة مكان الورشة  الاســم م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

 ....................قائدة المدرسة : أ.                                                                                                                                                              

   ................................................................ التوقيــع :
................................................................ التاريــخ :                                                                                                                                                                                             
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 روس التطبيقيةالد

 
توظيفهـا لتنميـة أداء المعلمـات والمعلمة في   المشرفة أحسنا أسلوبا فعالا في الإشراف إذا ما تشكل الدروس التطبيقية

 . مهنيا

 

سـلوكية  المعلمات للتعلم من خلال العرض العملي المنظم . والمخط  له بعناية لمهارات وأنمـاط فهي تتيح الفرصة أمام

 . طبيعية بعيدة عن التكلف والمظهرية يتم أداؤها بصورة فعلية ، وفي مواقف تعليمية تعلميةتعليمية محددة 

 

تدري يــة حقيقيــة للمعلمــات كمــا أن تنظيمهــا يســتجيب إلــى التســاؤلات فــي أثنــاء  بحــق مواقــف التطبيقيــة الــدروس وتشــكل

 .التربوية المراجع العلمية ىعل نلمادة تعليمية أو اطلاعه نالتدري ية أو الاجتماعية التوجيهية أو حين قراءته الحلقات

 

الطريقــــة فــــي صــــفوفنا ومدارســــنا   وهــــل انــــتن أي هــــا  ومــــن أبــــرز هــــذه التســــاؤلات هــــل يمكــــن تطبيــــق هــــذا الأســــلوب أو تلــــك

 وبشــكل مــوجز فإنــه يمكــن القــول " إن توظيــف المهــارات وهــذه الأســاليبالمشــرفات والتربويــات قــادرات علــى تطبيــق هــذه 

 .. "ليةموالممارسة الع هو توظيف لمبدأ رب  الجوانب النظرية والمعرفية بالتطبيق والأداء التطبيقية الدروس

 

 

 

 

 

 
 

http://forum.nooor.com/https:/forum.nooor.com/showthread.php?t=22660
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  التطبيقية الدروس أهداف
 

   
 

 

  .تقليل الفجوة بين النظرية والتطبيق .1

 . مهارة استخدام بعض الأساليب المبتكرةالمعلمات  إكساب  .2

 . لتجريب واستخدام طرق جديدة المعلمات إثارة دافعيه   .3

 . الصفية حفز التقدم المهني للمعلمة وتطوير كفاءتها  .4

 . والمعلمة وتوثيق الصلة بي هما المشرفة تحقيق التواصل الإيجابي بين .5

 . رها وإمكانية تطبيقهالاختبار فاعلية أفكا التربوية إتاحة الفرصة للمشرفة .6

 ميسـاعد علـى تقـويم أنفسـه بطـرق منفـذة الـدرس ممـا نوتطبيقـاته نلمقارنـة طـرقه المعلمـات إتاحة الفرصة أمـام .7

 وتبصيره
ً
 .ن بمواطن الضعف ومواطن القوة في عمله مذاتيا

دنه مــا اســتف اتمطبقــ نصــفوفه إلــى نالــدرس التوضــيحي وينــتقل نبأنفســهم بعــد أن يلاحظــ المعلمــات تنميــة ثقــة .8

  الدروس من
ً
 عمليا

ً
 0تطبيقيا
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 ةتطبيقيالس ودرحصر ال كشف

 المقر الحصة التاريخ  اليوم التخصص الاســم م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

 

 . مهمة المعلم أن يزرع الصحراء ، لا ان يقتلع الحشائش الضارة من الحقول  أختي المعلمة :

  المعلم العادي يلقن ، والمعلم الجيد يشرح ، والمعلم المتميز يوضح ، والمعلم العظيم يلهم . يقول ويليام آرثر وارد:

                                                                                                                                                              
 .............................................. المدرسة :قائدة 

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ التاريــخ :
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نقد درس تطبيقي استمارة

 المقر الحصة موضوع الدرس ريخاليوم و التا المادة اسم المعلمة

      

 

سب العنصـر المجال
منا

 

اً ما
نوع

سب 
منا

غير 
 

سب  العنصـر المجال
منا

 

اً ما
نوع

 

يس
تدر

ط لل
طي

تخ
ال

 

تخط  للدرس بمنلجية علمية 
 واضحة

   
في

لص
م ا

قوي
الت

 
تستخدم سجل المتابعة لتحفيز 

 للطالبات على المشاركة
   

    متمكنة من المادة العلمية
تسأل أسئلة مثيرة لعمليات التفكير 

 العليا
   

يس
تدر

ت ال
جيا

اتي
ستر

ا
 

استراتيجيات التعلم مناسبة لطبيعة 
 الدرس

   
تنفيذ التقويم الصفي وفق تحاليل 

 النتائج
   

    ترب  بين المادة والمواد الأخرى 
 يرسخ أهداف 

ً
 ختاميا

ً
تنفيذ تقويما

 التعلم
   

    تتابع كتاب النشاط والطالبة    تلتزم استخدام الفصحى

 التعلم النش  استراتيجيات تستخدم
 الدرس طبيعة يناسب بما

   

علم
الت

عم 
د

 

إضافية لإثراء  وواجبات تطبيقات تنفذ
 الطالبات

   

صف
ة ال

دار
إ

 

تضب  الصف وتديره بكفاءة عالية 
 لتحقيق أهداف التعلم

   

 تستخدم مصادر التعلم بكفاءة عالية

   
بأخلاقيات المهنة وقيمها داخل  تلتزم

 الصف
 تعزز الانتماء الوطني للطالبات

ات
علم

المت
عم 

د
 

تشجيع الطالبات للتعبير عن آرائهن 
 وحاجاتهن

   

تستخدم التقنية الحديثة لتحقيق 
 أهداف التعلم

   

توظيف ما تعلمته الطالبات في 
 الدرس لتطبيقه في حياتهن

استخدام تشجع الطالبات على 
 التقنية الحديثة

   
تشجع الطالبات على الاستزادة  حول 

 موضوع الدرس
   

 
 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

 ................................................................ التاريــخ :
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اجتماع نقد درس تطبيقي محضر

 ه1439 /     /      : الموافق .......................................... : يوم في إنه

 تطبيقي درس حضور تم 
 موضوع الدرس اليوم و التاريخ  المادة اسم المعلمة

    

 : المعلمات وبحضور

1.  4.  

2.  5.  

3.  6.  

4.  7.  

 : مناقشة الآتي   وتم

 .  الدرس في الرئسسية النقاط في الحاضرات مناقشة  .1

 :  يلي فيما الملاحظات وتتلخص التطبيقي الدرس نقد استمارة تعبئة  .2
................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

 أهم التوصيات

................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

 

 شاكرين للمعلمة مجهوداتها  والله الموفق ،،،
 

- 

 

 
 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ يــع :التوق

 ................................................................ التاريــخ :
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كشف توقيع حضور درس تطبيقي

 التوقيع اليوم و التاريخ  اسم المدرسة التخصص اسم المعلمة م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                                                                                                                                                 
 
 
 
 

 
 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

 ................................................................ التاريــخ :



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        260
 

 

    

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        261
 

 

    

 
 الزيارات التبادلية من  الأهداف 

 

بعــض  معالجــة وطرائــق ،التعلــيم أســاليب فــي الواحــد التخصــص اتمعلمــ بــين الخبــرات تبــادل .1

وتوظيـف اسـتراتيجيات الـتعلم الحديثـة لرفـع مسـتوى الصـعوبات إن وجـدت  وتذليلالموضوعات 

 .الطالبات 

 مع أداء زميلاتها .عملها من خلال مقارنة أدائها لتقويم المعلمة  .2

 ن معلمات التخصص الواحد .ـتقريب وجهات النظر وتوحيد الجهود بي .3

 تهن .اتشجيع التميز والإبداع وتطوير مهار  .4

 طرح المشكلات التي تواجههن ومناقش ها وإيجاد الحلول المناسبة لها . .5
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............................................ للعام :(   جدول تبادل الزيارات بين المعلمات للفصل الدراسي )

 المقر عنوان الدرس اليوم و التاريخ  الصف المادة اسم المعلمة

      

 التوقيع عنوان الدرس اليوم و التاريخ  الصف المادة المعلمات الزائرات م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 
 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

 ................................................................ التاريــخ :
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التخصصستمارة نقد درس تبادلي بين معلمات ا

 عنوان الدرس اليوم و التاريخ  الصف المادة المعلمة  المزارة المعلمة الزائرة

      

 ملاحظات لم ينفذ نفذ جزئياً نفذ المجال م

     وضح أهداف الدرس 1

     تسلسل أجزاء الدرس 2

     مناسبة طريقة التدريس 3

     جودة الأسئلة الملقاة على الطالبات 4

     تقبل اراء الطالبات ومشارك هن 5

     جذب انتباه الطالبات اثنا ء شرح الدرس 6

     متمكنة من المادة العلمية 7

     استخدام سجل المشاركات لتحفيز الطالبات على المشاركة 8

     تلتزم استخدام الفصحى 9

     تستخدم الاستراتيجيات المناسبة للدرس 10

     استخدام التقنية ضمن الوسائل المناسبة للموضوع 11

     ضب  الطالبات وإدارة الصف بكفاءة عالية 12

     تسأل أسئلة مثيرة لعمليات التفكير العليا 13

     عاليةتستخدم مصادر التعلم بكفاءة  14

     تعزز الانتماء الوطني للطالبات 15

     تستخدم التقنية الحديثة لتحقيق أهداف التعلم 16

     تشجع الطالبات على استخدام التقنية الحديثة 17

     تشجع الطالبات على الاستزادة  حول موضوع الدرس 18

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

 ................................................................ التاريــخ :
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 التوصيات التي توصي بها المعلمة الزائرة  : 

 
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 الموفق ،،، شاكرين للمعلمة مجهوداتها  والله

 

 

 

 .......................................................: المزارة المعلمة          .......................................................: المعلمة الزائرة 

   ................................................................ التوقيــع :                                                                                         ................................................................ التوقيــع :
 ................................................................ التاريــخ :                                                                                           ................................................................ التاريــخ :

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                                         

 
 

 .............................................. المدرسة :قائدة 

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ التاريــخ :
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النشرات   أهداف

اتصال تقوم بها منسوبات المدرسة لطرح الخبرات وتكون ذات فائدة آثر واسع ويتم إعدادها وكتاب ها وسيلة  .1

 بكفاءة عالية .

 شكلات التعليمية  وحلولها لحفز الطالبات وتوجيههن الى الأفضل .تثير بعض الم .2

 فرصة للمرشدة الطلابية لتوجيه الطالبات بطريقة غير مباشرة .  .3

 كبيرة من المعلمات في أماكن متباعدة . .4
ً
 تخدم اعدادا

 تساعد على توثيق الصلة بين الطالبة والمعلمة . .5
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...................................... ( للعام ................. كشف النشرات للفصل الدراسي : )

 ملاحظات تاريخ إعدادها  المستفيدات من النشرة موضوع النشرة الهدف من النشرة اسم معدة النشرة م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

 
 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ التاريــخ :
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 من الاجتماعات الأهداف

 
 مــن خــلال النقــاش الشــفاف علــى تبــادل الخبــرات ونقــل التجــارب فــي الميــدان بــين العــاملات ، حيــق تقــدمتســاعد  .1

 معلومات جديدة من مصادر موثقة .

 حماس لتنفيذها وتحمل المسؤولية .للجميع للمشاركة في اتخاذ القرارات وبالتالي ال إعطاء الفرصة .2

 المتميزة والكبيرة . للأعمالتؤدي الاجتماعات للعمل بروح الفريق وهو المطلوب  .3
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 )) محضـر اجتمـاع ((
 هـ143  /    /         التاريـــــــــــــخ  اليــــــــــــــــــوم

  :  الساعة الزمــــــــــــــــن  مقـــــر الاجتماع

  ه143    –ه 143     ............................................................................................................... موضوع الاجتماع

 التوصيات م جدول الأعمال م

    

    

    

    

 الأسباب مالم يتــم تنفيذه من التوصيات :

    

    

    

    
 

 عدد الغائبات   عدد الحاضرات 
 

 

 ( ..............................  وقد انتهى الاجتماع عند الساعة )

 الاســم م

 صفة 
 الحضور

 التوقيع مشاركة اقتراح حضور
      

      

      

      

      

      

      

 
 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ التاريــخ :
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من الندوات التربوية  الأهداف

 ت حول موضوع معين بأك ر من رأي .إثراء خبرات المعلما .1

 فكار .يتم عرضه من أ اهادف ومثمر حول م إتاحة الفرصة لنقاش .2

تحقيق التواصل بين المشاركات وتوفير فرص يتفاعل فيها المعلمات مع قضايا تربوية تتم مناقش ها والبحق  .3

 عن حلول هادفة لها . 

 ساعدة على تحقيق النمو المهني وتحقيق الأهداف التربوية .الم .4
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كشف بالندوات التربوية المقامة

 ملاحظات التاريخ  مكان الندوة المستفيدات المنفذة عنوان الندوة  م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 
 
 
 

 
 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ خ :التاريــ
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....................العام(......................بحضور ندوة  تربوية للفصل الدراسي ) كشف

 ....................     المكان :           هـ    1439الموافق :    /        /   ....................     وم : الي

 التوقيع  الانصراف التوقيع الحضور مدرستها  اسم الحاضرة م

  س د  س د   1

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

 
 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ التاريــخ :
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من المحاضراتالأهداف 

إذ عـــن طريقهـــا يمكـــن  والإعلامـــي الثقـــافيمجـــال النشـــاط  فـــية المدرســـتتبعهـــا  التـــيعـــد المحاضـــرات مـــن الوســـائل الهامـــة ت

 أو العلمية أو الاجتماعية أو الثقافيةبمناسبة من المناسبات الدينية إثارة الاهتمام بقضية من قضايا الساعة أو 

 . أو ما إلى ذلك من الموضوعات 

إلــى علــى الإنصــات والاســتماع ن مــن حيــق تــدريبه المعلمــات بــين ةالثقافــ نشــر  فــيولا يخفـ  مــا لهــذه المحاضــرات مــن أهميــة 

 . الــواعيعلــى النقــد الصــحيح والموازنــة بــين الأفكـاـر علــى أســاس الاقنــاع والتفكيــر  نوجهــات النظــر المختلفــة ممــا يعــوده
 

 : فيفيها تسهم  اتختيار المشاركاسن سن اختيار موضوعاتها وأحُومما لاشك فيه أن الندوات إذا أحُ

 .  المدرسة وخارج داخل المعلماتمختلف الموضوعات بين  فيالعمل على نشر الثقافة والمعلومات . 1

 .  مختلفة خارجة عن نطاق المقررات الدراسية بموضوعات  توعي هن . 2

 .  وكيفية التعبير عن الأفكار وا راء على أسلوب المناقشة  نتدريبه . 3

 .   ا خر الرأياحترام  تعويدهن . 4

 . من ا راء يدون التحيز لرأ ،ممارسة النقد البناء الذى يس هدف المصلحة والحقيقة فق  . 5

 . ياتالأخر مع  الثقافيعلى التفوق ن والمهارات اللازمة لمساعدته يالوع المعلماتإكساب  . 6

 .  طالباتهن وقدرات  تتفق مع ميول  التيإلى نوعيات التعليم  هنوإرشاد هنتوجيه . 7

والعمل على تعديلها وكذلك التعرف على الاتجاهات الإيجابية والعمل  للمعلماتالسلبية  الاتجاهاتالتعرف على 

 . على تنمي ها
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....................العام(......................كشف المحاضرات التربوية للفصل الدراسي )

 ....................     المكان :         هـ      1439الموافق :    /        /   ....................     اليوم : 

 ملاحظات المكان  المستفيدات المنفذة تاريخها عنوان المحاضرة م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 
 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ خ :التاريــ
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....................العام(......................)كشف بحضور محاضرة  تربوية للفصل الدراسي 

 ....................     هـ              المكان : 1439الموافق :    /        /   ....................     اليوم : 

 التوقيع الانصراف  التوقيع الحضور مدرستها اسم الحاضرة  م

  س د  س د   1

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

 ......................................................قائدة المدرسة : 

 .............................................................. ع :التوقيــ
 ............................................................... التاريــخ :
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القراءة الموجهةمن  الأهداف 
 

1.  
ُ
 في مجال عمل المعلمة ، عد من الأساليب الهامة لتحقيق النمو المهني ت

 إكساب المعلمات مهارات التعلم الذاتي المستمر  ،  .2

 تطوير معلومات المعلمة وتحسين أساليب عملها وحل مشكلاتها التربوية ، .3

 مواكبة التطور العلمي مما يعود بالنفع على تحصيل الطالبات في تقدمهن العلمي . .4
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....................العام(......................كشف بالقراءات الموجهة للفصل الدراسي )

 ....................     هـ              المكان : 1439الموافق :    /        /   ....................     م : اليو

 ملاحظات المكان  المستفيدات المنفذة تاريخ الإعداد موضوع القراءة م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 
 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ خ :التاريــ
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....................العام(......................كشف باستلام القراءات الموجهة للفصل الدراسي )

 التوقيع المستفيدات تاريخها موضوع القراءة التخصص الاســم م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 
 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ خ :التاريــ
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....................العام(.............استمارة الأشراف المدرسي على التنمية المهنية للمعلمات للفصل الدراسي )

 التوقيع المستفيدات  تاريخها موضوع القراءة التخصص الاســم م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 
 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ خ :التاريــ
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 اسم النموذج : خطة الزيارات الصفية لقائدة المدرسة
(01-03-.ع.نم.)مرمز النموذج :                                                                                                                                                                                    ( 49نموذج رقم )   

     

 التخصص اسم المعلمة م

فيذ
لتن

ا
 

 الزيارة الثانية الأولىالزيارة 

 الفصل الحصة المادة التاريخ اليوم الفصل الحصة المادة التاريخ اليوم

1 
  

 في الموعد
   

       

           تعديل

2   
           في الموعد

           تعديل

3   
           في الموعد

           تعديل

4   
           في الموعد

           تعديل

5   
           في الموعد

           تعديل

6   
           في الموعد

           تعديل

7   
           في الموعد

           تعديل

8   
           في الموعد

           تعديل

9   
           في الموعد

           تعديل

10   
           الموعدفي 

           تعديل
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 استمارة متابعة   القائدة  لملفات  انجاز المعلمات 
 

مـــــــــــالاس   التخصــــــص  

  اليوم و التاريخ  اليوم و التاريخ
 

  العنصــــــــــــــــر
 المتابعة الثانية المتابعة الأولى

 ملاحظات
لم  3 2 1

لم  3 2 1 ينفذ
 ينفذ

ــاز
ـــــ

نجــ
 الا

ــل
ـــــ

سجـ
 

          تم تقسيم الملف بشكل ملائم

          اشتمل الملف على فهرسة لمحتوياته

تحتوي المقدمة على الهدف من الملف            

مفصلة السيرة الذاتية           

الشكر والتقدير ...الخ(الدورات ،، ورش العمل ،، شهادات )           

الخطة الفصلية،المراجع  ،الأهداف العامة والخاصة           

،، المسرد ،، الأنشطة التعليمية خطة توزيع المنلج            

           للطالباتصيرة ،المستوى التحصيلي الاختبارات الق
          نقد المنلج لتطويره

          تحضير الدروس بصورة صحيحة وكتابة البيانات كاملة
          وجود نماذج من أوراق العمل

مر
ست

م الم
قوي

الت
ة و

ابع
المت

جل 
 س

بات
طال

ل ال
صي

تح
وى 

ست
 وم

          توزيع الدرجات بصورة صحيحيه  حسب اللائحة
مشاركة الطالبات درجة )لا تستخدم الاشارات(تدوين            

ًً والمتأخرات دراسيا وجود استمارات تدل على متابعة الضعيفات           

النشاط( وملفات الانجاز --) الطالب تتابع كتب الطالبات            

شواهد تدل على استغلال حصص الاحتياط فيما 
 يعود بالنفع على الطالبات

         

          تشرف على تنفيذ الإجراءات المقترحة

          تقوم النشاط بما يحقق الأهداف

رات
بـــا

خت
 الا

 

          مدى مناسبة الاختبارات الفترية لمستوى الطالبات
          مراعاة الفروق الفردية للطالبات عند وضع الاختبارات

فيها الاختبارشمول الاختبار للوحدة التي يوضع            
          تحليل نتائج الاختبارات الفترية للوقوف على النتائج 

          وضع خط  علاجية بناءً على تحليل النتائج
  

( اعلى درجة3الدرجة) -ملاحظة :    

 .........................................قائدة المدرسة : ...............................................................: اسم المعلمة 
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 خطة الاختبارات التحريرية القصيرة للطالبات  
 

ةـــاسم المعلم م  التنفيذ 
 خطة قائدة المدرسة

 عدد الطالبات الفصل الحصة المادة التاريخ اليوم

1  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

2  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

3  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

4  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

5  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

6  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/    /      تعـــديــــــــــل        

7  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

8  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

9  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439 /      /   تعـــديــــــــــل        

10  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /   تعـــديــــــــــل      

11  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

12  
هـ1439/      /    في الموعد        

هـ1439/      /    تعـــديــــــــــل        

  .يوضح مدى تحقيق أهداف الدرس يجب أن  يعد الاختبار قبل حضور الحصةملاحظة : 
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 متابعة القائدة لكتب وملفات الطالبات

  اسم المعلمة  الفصل الدراسي  العام الدراسي

  تاريخ الاطلاع  الفصل  الحصة الدراسية
 
 

 الطالبةاسم  م

 الكتب

 اسم الطالبة

 ملفات الإنجاز
 نشاط )        ( طالبة )        ( التوصيات والتوجيهات

 متابع
غير  
 متابع

 متابع
غير  
 متابع

 متابع
غير  
 متابع

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

 

 

 بنود المتابعة
الواجبات ونوعها  كمية التصحيح من المعلمة لجميع المواضيع  

وتصحيحهاالأخطاء الدقة في التصحيح  وملاحظة  لتحفيز الطالبات استخدام عبارات التشجيع والتوجيه   

......................................................................................................................................................................................................................................................................................ملاحظات أخرى تذكر   

......................................................توقيع المعلمة بالعلم :   

 
 

 .............................................. قائدة المدرسة :
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 ....................العام(.............للفصل الدراسي ) ملفات إنجاز المعلماتطلاع القائدة على إ
 

 

  التخصــــــص  مـــــــــــالاس

  اليوم و التاريخ  اليوم و التاريخ
 

 العنصــــــــــــــــر
 المتابعة الثانية المتابعة الأولى

 ملاحظات
لم  3 2 1

لم  3 2 1 ينفذ
 ينفذ

ــاز
ـــــ

نجــ
 الا

ــل
ـــــ

سجـ
 

          تم تقسيم الملف بشكل ملائم

          اشتمل الملف على فهرسة لمحتوياته

          تحتوي المقدمة على الهدف من الملف 

          السيرة الذاتية ،، مهام اللجان ،،

          شهادات ) الدورات ،، ورش العمل ،،  الشكر والتقدير(

          الأهداف العامة والخاصة ،، المراجع ،، الخطة الفصلية

          التعليمية ،خطة توزيع المنلج ،، المسرد ،، الأنشطة 

          الاختبارات القصيرة ،المستوى التحصيلي للطالبات، 
          نقد المنلج لتطويره

          تحضير الدروس بصورة صحيحة وكتابة البيانات كاملة
          وجود نماذج من أوراق العمل

مر
ست

م الم
قوي

الت
ة و

ابع
المت

جل 
س

 
يل 

تحص
وى 

ست
وم

ات
الب

لط
ا

 

          توزيع الدرجات بصورة صحيحيه  حسب اللائحة
          تدوين مشاركة الطالبات درجة )لا تستخدم الاشارات(

          وجود استمارات تدل على متابعة الضعيفات

          النشاط( وملفات الانجازتتابع كتب الطالبات ) الطالب، 

الاحتياط فيما يعود  شواهد تدل على استغلال حصص
 بالنفع على الطالبات

         

          تشرف على تنفيذ الإجراءات المقترحة

          تقوم النشاط بما يحقق الأهداف

رات
بـــا

خت
الا

 

          مدى مناسبة الاختبارات الفترية لمستوى الطالبات
          مراعاة الفروق الفردية للطالبات عند وضع الاختبارات

          شمول الاختبار للوحدة التي يوضع فيها الاختبار
          تحليل نتائج الاختبارات الفترية للوقوف على النتائج 

          وضع خط  علاجية بناءً على تحليل النتائج
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 التعليمية الهيئة وتطوير دعم استمارة:  ذجالنمو اسم

 لمعلمة لدعم وتطوير الأداء التعليمي .تعبأ الاستمارة من قبل قائدة المدرسة / وكيلة الشؤون التعليمية أثناء الزيارة الصفية ل• 

 تعبأ الاستمارة للمعلمة المتميزة بواقع زيارة واحدة في العام الدراس ي كحد أدن  .• 

 تعبأ الاستمارة للمعلمة بمستوى متوس  بواقع زيارتين في العام الدراس ي الواحد كحد أدن  .• 

 ف بواقع ثلاثة زيارات في العام الواحد كحد أدن  .تعبأ الاستمارة للمعلمة الجديدة والمعلمة بمستوى ضعي• 

ات التدري ية وتحقيق التنمية المهنية جتستخدم البيانات والمعلومات الواردة في الاستمارة ) كمعطيات دقيقة لتحديد الاحتيا• 

القدرات المتميزة في المدرسة للمعلمات ، ولبناء وتفعيل شبكات ومجتمعات التعلم المهني داخل المدرسة ، ولتحديد المعلمات ذوات 

 لتقديم الدعم لزملائهن ( .

 تعد الاستمارة مصدر من مصادر تقويم الأداء الوظيفي المعتمد من وزارة الخدمة المدنية للمعلمات .• 

 تستفيد المشرفة التربوية للمادة من هذه الاستمارة عند زيارتها للمدرسة .• 

 

   سنوات الخدمة :   المؤهـــــــــــــــــــل :   الاسم :

  الحصة   التخصص :   المادة :

  الفصل  موضوع الدرس  التاريخ
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لمجال م
ا

 

 العنصر

 مستوى الأداء
ميز

الت
نب 

جوا
 

ات 
ياج

حت
ا

نية
المه

ية 
تنم

ال
 

ات
وظ

ملح
 

 ضعيف متوسط متميز

 3ز 2ز 1ز 3ز 2ز 1ز 3ز 2ز 1ز

1 

يط 
خط

الت
يس

تدر
لل

 

تخطـــــــ  المعلمـــــــة للـــــــدرس بمنلجيـــــــة علميـــــــة 
 واضحة

                        

2 

يس
تدر

ت ال
جيا

اتي
ستر

ا
 

ـــــــــما  ـــــــــم بـــــ ـــــــــيات التعلـــــــــ ـــــــــدم استراتيجــــــــــــــ تستخـــــــــــ
 يتــناسب وطبيعة الدرس

                  

                   ترب  بين أهداف المادة والمواد الأخرى       

تلتــــزم اســــتخدام اللغــــة العربيــــة فــــي التحــــدث 
 مع الطالبات

                  

3 

صف
ة ال

دار
إ

 

تضب  الصف وتديره بكفاءة تـدعم تحقيـق 
 الأهداف التعليمية

                  

      

                   تدير وقا التعلم بكفاءة عالية

                   تلتزم بالمهنية وأخلاقيات المهنة وقيمها

تنظــــــــــــــــــــــم الصــــــــــــــــــــف بـــــــــــــــــــــما يتناســـــــــــــــــــــب مــــــــــــــــــــع 
ــــــيات المســـــتخدمة والتغلـــــب علـــــى  الاســـتراتيجـــ
 الصــــــــــــــــعوبات التــــــــــــــــي قــــــــــــــــد تواجههــــــــــــــــا مثــــــــــــــــل 

 ) الإمكانات المتاحة ، كثافة الفصول... (

                  

4 

ات
علم

المت
عم 

د
 

                   تعزز ما لدى الطالبات من خبرات سابقة

      

تشــجع الطالبــات علــى التعبيــر عــن حاجــاتهن 
 وآرائهن

                  

تــــــــدعم توظيــــــــف مــــــــا تعلمتــــــــه الطالبــــــــات فــــــــي 
 الدرس في حياتهن

                  

ـــــــــــــــــات  ـــــــــــــــــم الــــــــــــــــلازم للمتعلمــــــ ـــــــــــــــــدم الدعـــــــــــــ تقــــــــــــ
 
ً
 الضعـــــــــــــــــاف والمتأخرات دراسيا

                  

5 

في
لص

م ا
قوي

الت
 

تنفــــذ التقــــويم الصــــفي وفــــق تحليــــل النتــــائج 
 السابقة

                  

      

تســــتخدم ســــجل المتابعــــة كتحفيــــز للطالبــــات 
 على المشاركة

                  

                   تسأل أسئلة مثيرة لعمليات التفكير العليا

 للــــــــدرس يدعــــــــــــــــم 
ً
 ختامـــــــــــيا

ً
ـــــــذ تقويــــــــــــــــــما تنفــــــــــــــ

 ترسيـــــــــخ أهــــــــداف الدرس
                  

تســتخدم أدوات تقــويم متنوعــة لقيــاس أداء 
ـــــــات  ـــــــاز وبطاقــــــ ـــــــف الإنجـــــ المتعلمــــــات مثــــــل ملـــ

الـــــذاتي والاختــــــــــــــــــبارات التحصيلـــــــــية التـــــــــأمل 
 وبطاقـــــــات تقويــــــــــــــــــم الأقران.. إلخ
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أداء لم يحقق متطلبات   أداء يحقق معظم متطلبات العمل . . أداء يحقق جميع متطلبات العمل بكفاءة وفاعلية 

 بالمستوى المطلوب . العمل

 تعني الزيارة الثالثة ( 3ز)  يارة الثانيةتعني الز  ( 2ز)  تعني الزيارة الأولى ( 1) ز

التفكير والعمل المنظم والمنسق والمسبق المكتوب لما تعتزم المعلمة القيام به مع الطالبات ، من أجل تحقيق أهداف علمية معينة ،  

 ان ذلك على مستوى المقرر الدراس ي ، أو الوحدة الدراسية ، أو الدرس اليومي .سواء أك

ت ظفها المعلم   اخع الغرف الصفي   شكع منطظم وم سلسع وبما  راع  الم قف الطعليبع   المؤسسمجم ع  مل الرل ا  ا جرائي   

. 
م
 وطبيع  المطعلما  ، لطح يق م رجا  سعليمي  محد ة مسب ا

ج  لق مجم ع  مل ا اشل  ال ع سسط دمها المعلم  لطنمي  ا نماي السل  ي  المناسب  لدى اللالبا  ، وتنمي  العلاقا  ا اساني  الميدة ، وخ 

 اجطماع  فعال ومنطج  اخع الفصع والمحافظ  على اسطمرار طه .

 تدارك الن   الحابع لدى المطعلما  خلال عملي  الطعلم . مجم ع  مل ا اشل  الطعليمي  ال ع سسط دمها المعلم  إلى 

تطضمل الملا ظ  وال بف وجمع ا  ل  والربد والطصحيا وتفسيا البيانا    ل سعلم اللالبا  ، وت ظيفها  المؤسس مجم ع  مل العمليا   

 غرا  سعليمي  م طلف  .

 جوانب التميز* مفعل الأدوات م

مفعل 
إلى حد 

 ما**

غير 
 مفعل**

 ملحوظات الأسباب**

             تستخدم وتتابع كتاب الطالبة 1

             تستخدم وتتابع تطبيق كتاب النشاط 2

3 
 تنفـــــــــــذ تطبيقـــــــــــات وواجبـــــــــــات إضـــــــــــافية

 وتصححها للطالبات
            

             توظف كتاب دليل المعلم 4

             تستخدم مصادر التعلم بكفاية 5

             توظف المعامل والمختبرات 6

7 

التقنــــــــــــــية الحديـــــــــــثة كـــــــــــأداة تستخــــــــــــــدم 

توضيـــــــح وتحفــــــــيز ، وتوظــــف التقنيــــة فــــي 

 توضيح ومعالجة موضوعات التعلم

            

8 
تشجــــــــــــع الطالبات عـــلى الاستــــــــزادة مـــــــــن 

 المعرفة حول موضوع الدرس
            

9 

ــــــــق الطالبـــــــات علـــــــى الاســـــــتفادة مـــــــن  تحـ

ـــــــــــــل  ـــــــــــــة مثـــــــ ـــــــــــــم المختلفـــــــ ـــــــــــــادر التعلـــــــــ  مصـــ

 ) الانــــترنــــــــــا ، المراجع.. (

            

             تشارك بفعالية في الأنشطة المدرسية 10
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 ةالدعم المقدم للمعلم

 تاريخ الزيارة الثالثة : تاريخ الزيارة الثانية : تاريخ الزيارة الأولى :

      

      

      

      

      

 مقدمة الدعم : المعلمة : مقدمة الدعم : المعلمة : مقدمة الدعم : المعلمة:

 وظيف ها : التوقيع : وظيف ها : التوقيع : وظيف ها : التوقيع :

 ( . وجدت إن)  التميز جوانب ذكر يرلاى والتعلم التعليم لعملية المساندة الأدوات تفعيل حال في*   

 

....................................................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 . الأسباب ذكر يرلاى والتعلم التعليم لعملية المساندة للأدوات ما حد إلى التفعيل أو التفعيل عدم حال في**   

 

....................................................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................................................................................................................... 
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 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ التاريــخ :
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بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي للوكيلات وفق نظام نور 
 

ــــم ــ ــ ــ ــــة  الاسـ ــ وكيلة الشؤون التعليمية والمدرسية  الوظيفـ
ــالي ــ ــ ــ ــ ــالتاري  ومــ ــ ــ ــ   خـ

المتابعة  الدرجة المهارة في اتخاذ القرارات
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجات

إدراك نوع القرار الذي يتطلبه الموقف و اتخاذ القرار الملائم للموقف المبني 
 على الحقائق والمعطيات ذات العلاقة

3 
    

     2 النتائج التي ظهرت بناءً على هذه القرارات

     5 المجموع

     2.5 القدرة على وضع التصور المستقبلي للإدارة من جميع الجوانب وفقا للأهداف الموضوعة

     2.5 نماذج من الخط  المعدة لإنجاز المهام لسنة أو اك ر 

     5 المجموع

     3.5 إنجاز العمل وفق القواعد النظامية والإجرائية المعمول بها

     3.5 متابعة التغييرات  بالأنظمة واللوائح والإجراءات والإلمام بها

     7 المجموع

التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا  1.5     

ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء و 

 والسرعة في إنجاز الأعمال
1.5 

    

     1 سلامة العمل من الأخطاء

     1 إنجازه وفق التعليمات

     5 المجموع

امعرفته بنقاط القوة والضعف في إدارته  1     

     1 الخط  المعدة للتغلب على المعوقات   التي تواجه العمل

تقديرات  أداء الموظفين واستخدامه للوسائل المساعدة لتقييم الأداء مثل 
 سجل المعلومات عن الموظف

1 
    

إدارته معرفته بنقاط القوة والضعف في  1     

     1 الخط  المعدة للتغلب على المعوقات   التي تواجه العمل

     5 المجموع

على  نبالمعلومات التي تساعده اتالحرص الدائم على تزويد الموظف
  . في إتقان العمل لأفضل الطرق  نوإرشاده عملهنأداء 

3 
    

     2 متابعة  تنفيذ التوجيهات
الاختباراتمتابعة جداول   2     

     7 المجموع
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للوكيلات وفق نظام نورتابع.. بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي  

 

مرافقهامتابعة نظافة المدرسة وصلاحية   2     

     2 انضباط منسوبيها ) معلمون ، مستخدمون ، عمال (

     2 نظافة المصادر والمعامل والتأكد من صلاحي ها للعمل

     6 المجموع

      كتابة التقارير 

      متابعة الإذاعة

     6 المجموع

الخاصة بالنشاط السجلات      1.5 متابعة 

     1.5 متابعة الجماعات ورواد الفصول 

التطبيق الفعلي للنشاط متابعة  2     

     5 المجموع

االسعي لزيادة معارفه  1.25     

     1.25 قراءة النشرات والدوريات

     1.25 حضور الندوات واللقاءات

     1.25 تطوير مستوى الأداء

     5 المجموع

     3  تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا و انصرافا(

     2 التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل واستثمارها في إنجاز مهام العمل 

     2 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام

     7 المجموع

 )في حال تكليفها بحصص(

     1.5 القدرة على متابعة دفاتر التحضير ومناقشة المعلمات بصورة علمية
     1.5 لحصص التعليمية وتقييمها بشكل صحيحللحضور ا
عرض الأفكار والمقترحات عند مناقشة المعلمات   2     

     5 المجموع

 

     2 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة
     2 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     4 المجموع

     2 المظهر في المل س والسمات الشخصية

     2 الالتزام بالأخلاق وا داب الإسلامية

     4 المجموع
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تابع.. بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي للوكيلات وفق نظام نور 
 

     1 المشاركة في إعداد الجداول المدرسية

     1 تنظيم النشاط المدرس ي

     1 المحافظة على التجهيزات المدرسية

     1 اعمال الاختبارات

     4 المجموع

     1 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها 

     1.5 تقبل النقد بصدر رحب

الإيجابي للتوجيهات على مستوى الأداءالأثر   1.5     

     4 المجموع

مشاهدات من التعامل في المواقف المختلفة مع الرؤساء ، الزملاء 

 والمرؤوسين
2 

    

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

تقيم علاقات ايجابية مع الرؤساء يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

مصلحة العملالمتبادلة لما فيه   
2 

    

     2 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     4 المجموع

تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1 

    

الاحترام المتبادلالتعاون المستمر و   1     

     1 القدرة على بناء الثقة والاحترام مع الإدارة

     1 القيام بمبدأ التناصح بما يحقق العدالة

     4 المجموع

     1.5 قلة التذمر والشكاوى بي ها وبين المراجعات والسمعة الطيبة
     1 التعامل الإيجابي معهن

     1.5 تنظيم مجالس الأمهات والمعلمات والمشاركة الفاعلة
     4 المجموع
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 ت وفق نظام نورتابع.. بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي للوكيلا
 

 الملاحظات و التوجيهات:
 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 

 ر:الاحتياجات و البرامج المقترحة للمتابعة و التطوي
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ التاريــخ :
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 بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي للوكيلات وفق نظام نور

 وكيلة الشؤون الطلابية الوظيفـــــــة الاســـــــــــم 
  خـــــــــالتاري  ومــــــــــــالي

 

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة المهارة في اتخاذ القرارات
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات اتالدرج

إدراك نوع القرار الذي يتطلبه الموقف و اتخاذ القرار الملائم للموقف 
والمعطيات ذات العلاقةالمبني على الحقائق   

3 
    

     2 النتائج التي ظهرت بناءً على هذه القرارات

وعــالمجم  5     

 العناية بوضع خطط العمل وتنفيذها

القدرة على وضع التصور المستقبلي للإدارة من جميع الجوانب وفقا 

الموضوعة للأهداف  
2.5 

    

     2.5 نماذج من الخط  المعدة لإنجاز المهام لسنة أو اك ر 

وعــالمجم  5     

 الإلمام بنظم العمل وإجراءاته
     3.5 إنجاز العمل وفق القواعد النظامية والإجرائية المعمول بها

     3.5 متابعة التغييرات  بالأنظمة واللوائح والإجراءات والإلمام بها

وعــالمجم  7     

 التفهم لتكامل التربية والتعليم
التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا  1.5     

طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء ابتكار و 

 والسرعة في إنجاز الأعمال

1.5     

     1 سلامة العمل من الأخطاء

     1 إنجازه وفق التعليمات

وعــالمجم  5     
 القدرة على تطوير اساليب العمل

     1 بنقاط القوة والضعف في إدارته امعرف ه

     1 على المعوقات   التي تواجه العملالخط  المعدة للتغلب 

استخدامه للوسائل المساعدة لتقييم الأداء مثل سجل المعلومات عن 

 الطالبات 

1     

     1 معرفته بنقاط القوة والضعف في إدارته

     1 الخط  المعدة للتغلب على المعوقات   التي تواجه العمل

وعــالمجم  5     
 المهارة في المتابعة والتوجيه

     3  عملهن بدقة عالية .أداء  ن في بالمعلومات التي تساعده اتالحرص الدائم على تزويد الموظف
     2 متابعة  تنفيذ التوجيهات
     2 متابعة سجلات الطالبات

وعــالمجم  7     
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تابع.. بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي للوكيلات وفق نظام نور 
 

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  درجةال القبول والتسجيل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

سط متو
 ملاحظات اتالدرج

     3 اتتدير عملية تسجيل الطالبات المستجد

     3 من المدرسة واليها الطالباتتنهي اجراءات نقل 

     6 المجموع

 الالتزام باستخدام اللغة الفصحى
      كتابة التقارير 

      متابعة الإذاعة

     6 المجموع

 الحرص على تنظم النشاط المدرسي وتنفيذه
     1.5 متابعة  السجلات النشاط

     1.5 الفصول الجماعات ورواد متابعة  

     2 التطبيق الفعلي للنشاطمتابعة 

     5 المجموع

 الاهتمام بالنمو المعرفي
     1.25 السعي لزيادة معارفه

     1.25 قراءة النشرات والدوريات

     1.25 الندوات واللقاءاتحضور 

     1.25 تطوير مستوى الأداء

     5 المجموع
 المحافظة على أوقات الدوام

     3  تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا و انصرافا(

     2 التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل واستثمارها في إنجاز مهام العمل 

     2 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام

     7 المجموع

في حال 
تكليفها 
 بحصص

 لإلمام بالأسس التربوية في إعداد الدروس وتطبيقهاا
     1.5 القدرة على متابعة دفاتر التحضير ومناقشة المعلمات بصورة علمية

     1.5 لحضور الحصص التعليمية وتقييمها بشكل صحيح
     2 عرض الأفكار والمقترحات عند مناقشة المعلمات 

     5 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 القدرة على الحوار وعرض الرأي
     2 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة

     2 الإيجابية في الندوات والاجتماعاتالمشاركة 
     4 المجموع

 السلوك العام ) القدوة الحسنة (
     2 المظهر في المل س والسمات الشخصية

الإسلاميةالالتزام بالأخلاق وا داب   2     

     4 المجموع



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        300
 

 

    

 تابع.. بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي للوكيلات وفق نظام نور

الصفات 
 الشخصية

المتابعة  الدرجة تقدير المسئولية
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     1  اكتمال ملفات الطالبات

     1 مطابقة البيانات للمستندات الرسمية

     1 تتابع قاعدة البيانات الخاصة بالطالبات وتحديثها باستمرار

     1 منظم مفهرس مكتمل المحتويات

مع بداية كل فصل دراس ي الطالباتعلى  الدراسية تابع توزيع المقرراتت       

      يتابع الحالات الاجتماعية والاقتصادية للطلاب

      يتابع اعمال الارشاد الطلابي في المدرسة

      يتابع سلوكيات الطلاب المخالفة في المدرسة ومعالج ها

الدعم لهنالتواصل مع المرشدة لحل مشكلات الطالبات وتقديم        

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     1 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

     1.5 تقبل النقد بصدر رحب

     1.5 الأثر الإيجابي للتوجيهات على مستوى الأداء

     4 المجموع

 حسن التصرف
المواقف المختلفة مع الرؤساء ، الزملاء مشاهدات من التعامل في 

 والمرؤوسين
2 

    

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

العلاقات 
 مع

 العلاقة مع الرؤساء
تقيم علاقات ايجابية مع الرؤساء يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
2 

    

     2 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     4 المجموع
 العلاقة مع الزميلات

تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 
 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل

1 
    

و الاحترام المتبادل ستمر التعاون الم  1     

والاحترام مع الإدارةالقدرة على بناء الثقة   1     

بما يحقق العدالة القيام بمبدأ التناصح  1     

     4 المجموع
 العلاقة مع الطالبات وأولياء الأمور

والسمعة الطيبة ا وبين المراجعاتبي ه قلة التذمر والشكاوى   1.5     
يجابي معهنالتعامل الإ   1     

والمشاركة الفاعلة الأمهات والمعلماتتنظيم مجالس   1.5     
     4 المجموع
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 فق نظام نوربطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي للهيئة التعليمية و

  التخصــــــص  مـــــــــــالاس

  ومــــــــــــالي  عنوان الدرس

  خـــــــــالتاري  الحصـــــــة  الفصـــــــــــل
 

المتابعة  الدرجة الالتزام باللغة العربية الفصحى
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 الدرجات

 ملاحظات

الأداء 
 الوظيفي

     1 تكتب عناصر الدرس في سجل التحضير بطريقة سليمة

عرض الدرس تستخدم اللغة الفصحى عند  1    

    1 تستخدم اللغة  الفصحى في ادارة الصف

     1 تستخدم اللغة الفصحى في كتابة الملخص السبوري

     1 تستخدم اللغة الفصحى عند إعداد أوراق العمل

     1 تستخدم اللغة الفصحى عند كتابة الاختبارات

النشاط غير الصفيتستخدم اللغة الفصحى عند إعداد و تنفيذ   1     

     7 المجموع

 الحرص على تنظيم النشاط المدرسي و تنفيذه
     1 تشرف على جماعة من جماعات النشاط المدرس ي

     1 تحدد الأهداف الخاصة بالجماعة المدرسية

     1 تتخذ الإجراءات المناسبة لتحقيق الأهداف بمشاركة الطالبات

     1 تشرف على تنفيذ الإجراءات المقترحة

     1 تقوم النشاط بما يحقق الأهداف

     5 المجموع

 الاهتمام بالنمو المعرفي
     1 قراءة النشرات التفاعلية و التقارير و البحوث التربوية

الندوات و اللقاءات التربوية حضور   1     

     1 الالتحاق بالدورات التدري ية التخصصية أو التربوية

     2 المشاركة في الدروس التطبيقية و الزيارات الصفية المتبادلة

     5 المجموع

 المحافظة على أوقات الدوام
     2 تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا و انصرافا(

     1 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام

 و ان هاء(
ً
     1 تتقيد بالزمن المخصص للحصص الدراسية ) بدءا

     1 توزع وقا الحصة على مراحل الدرس بطريقة مناسبة

التعليمتنظم وق ها أثناء اليوم الدراس ي بما يحقق أهداف التربية و   2     

     7 المجموع
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المتابعة  الدرجة الإلمام بالأسس التربوية في إعداد الدروس و تطبيقها
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجات

الأداء 
الوظيفي 

     1 تحلل محتوى الدرس وفق الأسس العلمية

     1 تحدد خلفيات الطالبات عن موضوع الدرس

تكتب أهدافا سلوكية شاملة لجميع عناصر الدرس تمثل أك ر من مستوى 
بما يناسب طبيعة الدرس و قدرات الطالبات  والإمكانات المتاحةمعرفي و مهاري و وجداني   

3 
    

تعد الدرس وفق طرق التدريس المناسبة لتحقيق أهداف الدرس من حيق 
 1 الكم و الكيف بشكل صحيح

    

     1 تنظم الغرفة الدراسية بما يناسب الطريقة المختارة و عدد الطالبات

     7 المجموع

 التمكن من المادة العلمية و القدرة على تحقيق أهدافها
ة من الأخطاءتعرض المادة العلمية بطريقة صحيحة خالي  1     

     1 تعرض المادة العلمية في تسلسل منطقي متراب 

     1 تقوم أهداف الدرس  من خلال الأساليب المناسبة للمادة العلمية

     1 ترب  المادة بكل من البسئة و الأحداث الجارية أو خبرات التلميذات

المصادر العلميةت ري مادة الكتاب المدرس ي بالاستعانة بالمراجع و   1     

     5 المجموع

 الاهتمام بالتقويم المستمر و مراعاة الفروق الفردية
، العملية( بما يتفق مع طبيعة تنوع أساليب التقييم ) الشفهية، الكتابية

 المادة و قدرات الطالبات و الإمكانات المتاحة
3 

    

     2 توظف أساليب التقويم القبلي و التكويني لتحسين مستوى الأداء

     2 تعد اختبارات شاملة للمقرر وفق الأسس التربوية

     7 المجموع

 توزيع المنهج و ملائمة ما نفذ منه للزمن المقرر
على الأشهر الدراسية وفق خطة زمنية مرنةتوزيع المنلج و ما يتطلبه من وسائل تعليمية   2     

     2 تلائم بين تنفيذ المقرر والزمن المخصص له

     4 المجموع

 استخدام السبورة و الكتب المدرسية و الوسائل التعليمية الأخرى
، الالكترونية ( بشكل جيدتستخدم السبورة ) المغناطسسية        

ًً مراعاة الترتسب و استغلال المساحات و وضوح الخ  و دقة الرسم و استخدام الألوان وظيفيا      

     تحافظ على الكتب و المواد و الأجهزة التعليمية ) مصادر التعلم (

     1 تدرب الطالبات على كيفية استخدام مصادر التعلم

     تستخدم غرفة مصادر التعلم بفعالية

 وفق القواعد التربوية ) عدد الوسائل في 
ً
تستخدم الوسيلة التعليمية كما

 الدرس، عدد الوسائل المناسب للطالبات (
    

 وفق الأسس التربوية ) مدى ارتباط 
ً
تستخدم الوسيلة المناسبة كيفا

الوسائل في الموقف التعليمي(الوسائل بأهداف الدرس، مدى توظيف   
    

     4 المجموع
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المتابعة  الدرجة المهارة في عرض الدرس و إدارة الفصل
 الأولى

المتابعة 
 ةالثاني

متوسط 
 ملاحظات الدرجات

الأداء 
الوظيفي 

     تراجع الدرس السابق إذا وجد

     تراجع الدرس السابق مع الحرص على تصحيح أخطاء التعلم عند الطالبات

     تستخدم أساليب التمهيد المثيرة للانتباه مع مناسبة الزمن لذلك

     تستخدم الطريقة المناسبة لشرح الدرس بفعالية

     ترب  نقاط الدرس يبعضها على نحو منطقي متسلسل

     تضب  النظام في الفصل بالأسلوب المناسب لسلوكيات الطالبات

     تتمتع بمهارات الاتصال اللفظي و غير اللفظي

     دافعية الطالبات على التفكيرتطرح اسئلة تثير 

     تصغي لإجابة الطالبة و لا تقاطعها

     تعزز استجابات الطالبات بالأساليب المناسبة وفق الأسس التربوية

     تكتب الملخص في الشكل المناسب بما يحقق أهداف الدرس

     5 المجموع
 مستوى تحصيل الطالبات العلمي

     2 تقيم أعمال السنة  للطالبات  بدقة وفقا للتوزيع المعتمد للدرجات

تستفيد من نتائج تحليل التطبيقات و الاختبارات و الملاحظات بأساليب 
 إحصائية مناسبة

2 
    

     3 تعالج جوانب القصور لدى الطالبات لإغناء معرف هن

     3 تعزز جوانب القوة لدى الطالبات لتطوير قدراتهن

     10 المجموع
 التطبيقات و الواجبات المنزلية و العناية بتصحيحها

     قدراتهن وفق الأسس التربوية التالية:تكلف الطالبات بواجبات منزلية تطور من 

     امتداد لعملية التقويم لتحقيق أهداف الدرس

     شاملة و منوعة إدراكيا )وفق مستويات العلوم المعرفية (

     ملائمة من حيق الكم و الكيف

     متنوعة انجازا ) شفهي، كتابي، عملي (

     التنفيذ مع متطلباتهامناسبة وقا 

     تنسيق موعد التنفيذ مع مواعيد الواجبات للمواد الأخرى 

     تستخدم الحوافز التشجيعية

     تناقش الواجب مع التلميذات أولا بأول 

     تصحح الواجبات المدرسية بدقة

     5 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 لسلوك العام كقدوة حسنةا 
     1.5 تلتزم بالنظام المدرس ي

     1.5 تتصف بالصفات و الأخلاق الحميدة في التعامل و المناقشة

     1 تظهر بالمظهر اللائق المحتشم

     4 المجموع
 تقدير المسؤولية

     2 تحرص على أداء عملها في الوقا المحدد و على اكمل وجه

     2 البناءة لل هوض بالعمل تقدم المقترحات

     4 المجموع
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المتابعة  الدرجةتقبل التوجيهات 
 الأولى

بعة المتا
 الثانية

متوسط 
 اتالدرج

 ملاحظات

الصفات 
 الشخصية

     1 تتقبل النقد بصدر رحب

تتناقش مع المديرة و المشرفة بموضوعية حول الملاحظات الخاصة بالأداء 

 و تقدم مقترحات لتطوير الأداء
1 

    

تحرص على تنفيذ التوجيهات  ) مقترحات المعلمة المنقحة بما يحقق 

 الأهداف التعليمية(
1 

    

     1 تطور مستوى الأداء بناء على التوجيهات

     4 المجموع

حسن التصرف 
 تتعامل بحكمة عند المواقف المختلفة مع:

     1 الزميلات

     1 الطالبات

     1 أولياء الأمور 

     1 الأنظمة و التعليمات

     4 المجموع

العلاقات 
 مع

 الزميلات

العلاقة مع الرؤساء
تقيم علاقات ايجابية مع الرؤساء يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
2 

    

     2 توازن بين العلاقات الإنسانية و الواجبات الوظيفية

     4 المجموع

 العلاقة مع الزميلات
تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

تبادلة لما فيه مصلحة العملالم  
2 

    

تتبادل الخبرات التربوية مع الزميلات فيما يخدم المصلحة التعليمية و 

 التربوية
2 

    

العلاقات 
 مع

 الطالبات
واولياء 
رالأمو 

     4 المجموع

 العلاقة مع الطالبات و أولياء الأمور
     1 تتعامل بلطف و بشاشة مع الطالبات

     1 تكتب تقارير علمية و سلوكية عن الطالبات عند الحاجة

     ترسل إشعارات عن مستوى الطالبات إلى أولياء الأمور 

لأولياء الأمور للمشاركة في متابعة الطالبات و تقويمهن توجه الدعوة 

 دراسيا

    

     1 تحرص على تكوين جو اللقاء و المناقشة الايجابية مع أولياء الأمور 

     4 المجموع
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  الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

ومــــــــــــالي خـــــــــالتاري     التخصــــــص  
 

الأداء 
الوظيفي 

عة المتاب الدرجة الالتزام بخطط العمل وتنفيذها
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 الدرجات

 ملاحظات

     1 إعداد الخط  مع بداية العام

     1 شمولية الخط  والبرامج

     1 تنفيذ الخط  وفق جدول زمني

     1 تنفيذ الخطة وتكيفها مع إمكانات المدرسة

     4 المجموع

 الإلمام بنظم العمل وإجراءاته
     2.5 الإلمام بأهداف التربية والتعليم وما يستجد من أنظمة

استخدام السجلات ) سجل المرشدة ، سجل الرعاية الفردية، السجل الشامل 

) 
2.5 

    

     5 المجموع

 القدرة على تنفيذ برامج الإرشاد التعليمي والمهني 
     1 إلقاء المحاضرات

مواقع التواصل الاجتماعي ( بما يعود على الطالبات بالنفع تنفيذ الأسابيع )  1.5     

     1.5 إصدار وتوزيع النشرات الصحية والتربوية وإقامة الندوات

إحاطة المعلمات بالحالات المختلفة للطالبات ) صحية واجتماعية 

 وانفعالية ( وتوضيح طرق التعامل مع صاحباتها
2 

    

     6 المجموع

 القدرة على تطوير أساليب العمل
     2 الإبداع في  تقديم خدمات وبرامج الإرشاد

الملفات والسجلات وتحديق المعلوماتترتسب   1.5     

     1.5 عقد اجتماعات دورية مع المعلمات لتذليل الصعوبات وتطوير العمل

     5 المجموع

 الاستفادة من بيئة المدرسة وتوظيف التجهيزات
     1 استثمار التجهيزات المدرسية

المرشدة وإيجاد ركن خاص بالإرشاد ومكان استقبال أولياء تهيئة غرفة 

 الأمور 
1 

    

إعداد اللوحات التعريفية ومجلة الإرشاد والمشاركة في  الصحف 

 الحائطية

2     

     4 المجموع
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الأداء 
الوظيفي 

المتابعة  الدرجة القدرة على تنفيذ برامج الإرشاد الوقائي
 الأولى

بعة المتا
 الثانية

متوسط 
 الدرجات

 ملاحظات

     1.5 إلقاء المحاضرات

     2 تنفيذ الأسابيع ) مواقع التواصل الاجتماعي ( بما يعود على الطالبات بالنفع

     1.5 إصدار وتوزيع النشرات الصحية والتربوية وإقامة الندوات

     5 المجموع

 العناية بدراسة نتائج التحصيل العلمي للطالبات
على دراسة نتائجهن تقديم صورة متكاملة عن مستويات الطالبات بناء   1     

     1 استخراج المؤشرات والرسوم البيانية الخاصة بالطالبات المتأخرات والمتفوقات

الدراس ي مع  ر عقد اللقاءات الجماعية والفردية للتعرف على أسباب التأخ

 التوثيق
1 

    

 والتعاون مع المعلمات
ً
     1 تنفيذ برامج علاجية للطالبات المتأخرات دراسيا

     1 الاستفادة من مراكز الخدمات التربوية

     1 تقديم الخدمات الإرشادية لرعاية الطالبات المتفوقات والموهوبات

     1 رعاية الطالبات المعيدات ومتكررات الرسوب

     7 المجموع

المهارة في دراسة الحالة ومتابعتها 
 
ً
     4 المهارة في كشف الإعاقات الحسية وبوادر الانحراف السلوكية مبكرا

     4 المهارة في تحليل المشكلة والتعرف على المشكلات الشائعة في مجتمع المدرسة

     8 المجموع

الاهتمام بمتابعة الواجبات المدرسية لأصحاب الحالات 
     1.5 وضع خطة زمنية لمتابع ها

     1.5 التعرف على أوضاع الطالبات الاجتماعية والدراسية والنفسية

الواجباتالقدرة على متابعة   1     

     1 لقاء أولياء الأمور أصحاب الحالات  والتعاون معهن في متابعة بناتهن

     5 المجموع

 الاهتمام بالنمو المعرفي
     1 السعي لزيادة معارفها

     1 قراءة النشرات والدوريات

الندوات واللقاءاتحضور   1     

     1 تطوير مستوى الأداء

     4 المجموع
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الصفات 
الشخصية 

المتابعة  الدرجة التفهم لتكامل التربية والتعليم
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

سط متو
 الدرجات

 ملاحظات

     1 تنفيذ خدمات الإرشاد بمجالاته

     1 القيام بنشر الوعي بين الطالبات ومعالجة الغياب والتأخر الصباحي المتكرر 

     1 التعرف على مشاكل الطالبات والتنسيق مع معلمات المدرسة لحل المشكلات

     1 تنظيم الندوات الإرشادية داخل المدرسة وخارجها

     4 المجموع

 الالتزام باللغة  العربية الفصحى 
والتقارير وكتابة  في الأعمال الكتابية  4     

     4 المجموع

المحافظة على أوقات الدوام 
 ) 

ً
 و انصرافا

ً
     3 تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا

     2 التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل واستثمارها في إنجاز مهام العمل 

الصباحي والمشاركة الفاعلةالمواظبة على حضور الطابور   2     

     7 المجموع

وإدارة النقاش القدرة على الحوار   

     2 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة
     2 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     4 المجموع

  السلوك العام ) القدوة الحسنة (
     3 المظهر في المل س والسمات الشخصية

     3 الالتزام بالأخلاق وا داب الإسلامية

     6 المجموع

 تقدير المسئولية
     2 تنفيذ التعليمات التنظيمية في مجال العمل والاهتمام بكل ما يوكل إليها

     2 المبادرة في تقديم المقترحات حول برامج الإرشاد

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     1 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

     1 تقبل النقد بصدر رحب

     1 الأثر الإيجابي للتوجيهات على مستوى الأداء

     3 المجموع
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الصفات 
 الشخصية

 الدرجة حسن التصرف
المتابعة 

 الأولى
ة المتابع

 الثانية
متوسط 
 الدرجات

 ملاحظات

     1.5 مشاهدات من التعامل مع المعلمات والطالبات وأولياء الأمور 

والقدرة على التعامل مع المواقفبعد النظر   1.5     

     3 المجموع

 

 العلاقة مع الرؤساء
 تقيم علاقات إيجابية مع الرؤساء يسودها الاحترام و التعاون و الثقة

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1 

    

     1 القيام بمبدأ التناصح  بما يحقق العدالة

     2 المجموع

 العلاقة مع الزميلات
التعاون و الثقة تقيم علاقات إيجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1 

    

     1 القيام بمبدأ التناصح بما يحقق العدالة

     2 المجموع

 

 العلاقة مع الطالبات
     1.5 التعرف على آراء الطالبات وأفكارهن

     1 كسب ثقة الطالبات وتفاعلهن

     1.5 تكوين العلاقات التي تعود على الطالبات بالنفع

     4 المجموع

 العلاقة مع أولياء الأمور
     1 إرسال الإشعارات

     1.5 القدرة على تهيئة اللقاءات والاجتماعات

     1.5 المهارة في إقامة علاقات جيدة مع أولياء الأمور لما فيه مصلحة الطالبات

     4 المجموع
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 الملاحظات و التوجيهات:
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  الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

ومــــــــــــالي خـــــــــالتاري     التخصــــــص  
 

المتابعة  الدرجة الالتزام باللغة العربية الفصحى
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

التحدث باللغة العربية الفصحى أثناء العمل ] الاجتماعات ، اللقاءات ، 

 التوجيهات [
2 

    

الكتابية ] توجيهات ، خط  ، التزام اللغة العربية الفصحى في جميع الأعمال 

 خطابات ، تقرير [
2 

    

الفصحى عند إعداد و تنفيذ النشاط العربية تستخدم اللغة  2     

     6 المجموع
 الحرص على تنظيم النشاط المدرسي  و تنفيذه

     1 متابعة المعلمات في إعداد برامج النشاط غير الصفي والاطلاع على سجلاتهن

تنفيذ خطة النشاط التفصيلية بدقةمتابعة   1     

من  اواجههيلطارئة لمناقشة جوانب العمل وما تنظيم الاجتماعات الدورية وا

 صعوبات والتعاون لإيجاد الحلول المناسبة
1 

    

شراف على تنظيم مساهمات المدرسة في الأنشطة المقامة على مستوى الإ 

والمعارضالمدرسة أو المنطقة كالمسابقات   
1 

    

     1 استخدام النشاط لخدمة المنلج

     5 المجموع
 الاهتمام بالنمو  المعرفي

الحضور أو المشاركة في البرامج التدري ية والحلقات التنشيطية والندوات 

 والمحاضرات 

1     

     1 وجود نسخ لكل من قائمة بالأهداف العامة للنشاط غير الصفي 

للأنشطة غير الصفية  المؤسسةوجود نسخ لكل من التعاميم واللوائح   1     

وجود نسخ لكل من البرامج المركزية للإدارة العامة لنشاط الطالبات وإدارة 

 قسم النشاط
1 

    

وجود نسخ لكل من قائمة بأهم المراجع والمصادر التي يمكن الاستفادة بها في 

 مجال الأنشطة 
1 

    

     5  المجموع
 المحافظة على أوقات الدوام

 
ً
  تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا

ً
( و انصرافا  2     

     2 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام

المدرسةصفي في تنظم وق ها أثناء اليوم الدراس ي بما يحقق أهداف النشاط اللا   3     

     7 المجموع
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المتابعة  الدرجة الإلمام بالأسس التربوية في إعداد الدروس و تطبيقها
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

كمعلمة في هذا البنديتم تقييم رائدة النشاط   7     

     7 المجموع
 التمكن من المادة العلمية و القدرة على تحقيق أهدافها

     7 يتم تقييم رائدة  النشاط كمعلمة في هذا البند

     7 المجموع
 الاهتمام بالتقويم المستمر و مراعاة الفروق الفردية

البنديتم تقييم رائدة  النشاط كمعلمة في هذا   7     

     7 المجموع
 توزيع المنهج و ملائمة ما نفذ منه للزمن المقرر

توزيع المنلج و ما يتطلبه من وسائل تعليمية على الأشهر الدراسية وفق 
 خطة زمنية مرنة

2 
    

     2 تلائم بين تنفيذ المقرر و الزمن المخصص له

     4 المجموع
المدرسية و الوسائل التعليمية الأخرىاستخدام السبورة و الكتب   
     1 استثمار موارد البسئة المحلية المادية وال شرية في تنفيذ الأنشطة 

     1 العناية بالعهدة واعداد البيانات الخاصة بها 

     1 تنظيم السجلات والملفات الخاصة بعملها وفق التوجيهات الواردة 

عداد إتنفيذ الأنشطة ومتابعة تأمي ها و حصر الاحتياجات اللازمة ل
 البيانات حول ذلك 

1 
    

     4 المجموع
 مستوى تحصيل الطالبات العلمي

     10 يتم تقييم رائدة  النشاط كمعلمة في هذا البند

     10 المجموع
 المهارة في عرض الدرس و إدارة الفصل

البنديتم تقييم رائدة  النشاط كمعلمة في هذا   5     
     5 المجموع

 التطبيقات و الواجبات المنزلية و العناية بتصحيحها
     5 يتم تقييم رائدة  النشاط كمعلمة في هذا البند

     5 المجموع

الصفات 
 الشخصية

السلوك العام كقدوة حسنة   
     1 صفاء العقيدة وسلامة الفكر 

التحلي بالأمانة والصدق والنزاهة واحترام المواعيد وحسن التعامل مع 
 ا خرين 

1     

     1 الاحتشام والالتزام بشروط الحجاب الشرعي 
     1 تنفيذ التعليمات  التنظيمية بكل عناية واهتمام 

     4 المجموع
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المتابعة  الدرجة تقدير المسؤولية
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الصفات 
 الشخصية

     1 مدى الاهتمام بمسئوليات العمل وواجباته

     1 الجدية والحماس في الأداء والوفاء بالالتزامات التعليمية والتربوية

في الوقا المحدد بإتقانأداء المسئوليات والواجبات   1     

     1 تقبل كل ما يوكل إليها من أعمال دون تذمر

     4 المجموع
 تقبل التوجيهات

     1 تتقبل النقد بصدر رحب

حول الملاحظات الخاصة بالأداء  و المشرفة بموضوعية القائدةتتناقش مع 
الأداءتقدم مقترحات لتطوير و   

1 
    

     1 تحرص على تنفيذ التوجيهات  ) مقترحات المعلمات المنقحة بما يحقق أهداف النشاط(

     1 تطور مستوى الأداء بناء على التوجيهات

     4 المجموع
 حسن التصرف

     1 التعامل بحكمة واتزان مع المواقف التي تواجها ضمن الصلاحيات المقررة

النقد بطريقة حسنة ومقبولةتوجيه   1     

     1 القدرة على الاقناع وضب  النفس

     1 الثقة بالنفس وقوة الشخصية

     4 المجموع

العلاقات 
 مع

 العلاقة مع الرؤساء
     1 الاحترام والتعاون مع الرؤساء فيما يخدم المصلحة التعليمية والتربوية

مخاطبة الرؤساءمراعاة التدرج الوظيفي في   1     

     1 الحرص على وحدة الصف والعدالة والاصلاح

     1 التوازن بين العلاقات الانسانية والواجبات الوظيفية

     4 المجموع
 العلاقة مع الزميلات

     1 التعاون مع الجميع فيما يخدم المصلحة التعليمية والتربوية

واجتماعية حسنةإقامة علاقات أخوية   1     

     1 الاحترام المتبادل

     1 تبادل الخبرات الجديدة

     4 المجموع
 العلاقة مع الطالبات و أولياء الأمور

     1 تتعامل بلطف و بشاشة مع الطالبات

     1 إشاعة روح المحبة والاخاء بين الطالبات

الأمور لما فيه مصلحة الطالباتالاهتمام بالعلاقات الفردية مع أولياء   1     

     1 القدرة على تكوين جو اللقاء والمناقشة الايجابية للصالح العام مع أولياء الأمور 

     4 المجموع
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 الملاحظات و التوجيهات:
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 في : رائدة النشاطيستفاد من 
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

. 

: المقترحة للمتابعة و التطويرالاحتياجات و البرامج  
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
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 تمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لأمينة المصادر وفق نظام نوراس

  الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

ومــــــــــــالي خـــــــــالتاري     التخصــــــص  
 

المتابعة  الدرجة الواجبات التربوية التعليمية
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

المركز عن كيفية البحق عن المعلومات  لرائداتإعطاء دروس تعليمية تربوية 

 
ً
 والتحضير لها كتابيا

     

      مساعدة الطالبات في إجراء البحق العلمي 

      إعداد برامج تدري ية للمعلمات على استخدام الأجهزة التعليمية وتنفيذها

      الاشتراك مع المعلمات والطالبات في إعداد مسابقات وبرامج ثقافية وعلمية 

      تكوين جماعة مركز المصادر وتفعيل نشاطاتها العلمية والثقافية 

     6 المجموع
 التخطيط للعمل

      الإعداد الجيد لخط  العمل الفصلية والسنوية 

      إعداد جدول لتنظيم زيارة فصول المدرسة للمركز 

رصد الخطة العامة لكل معلمة وتدوين ما يتطلبه عملها من مصادر ووسائل 

 وأجهزة حسب خطة زمنية 
     

      تجهيز متطلبات كل معلمة وتهيئ ها للاستخدام 

      الانضباط في الدوام والحضور المستمر في المركز

     5 المجموع
 تنفيذ المهام الفنية الخاصة بالمركز

      إعداد الفهارس اللازمة لجميع المصادر وتحديثها 

      تحديد رقم التصنيف على المصادر حسب خطة التصنيف المعتمدة 

      ترتسب مصادر التعلم وتنظيمها بما يسهل الوصول إليها 

      تنظيم عمليات الإعارة وتنشيطها ومتابع ها 

      إرشاد رائدات المركز إلى المصادر أو المعلومات المناسبة

      تقديم الدعم الفني لتشغيل جميع أجهزة المركز

      إعداد بيانات بالمواد التعليمية والتقنية المتعلقة بالمنلج 

      متابعة المستجدات في مجال مصادر التعلم ) النمو المهني ( 

إنتاج وسائل تعليمية بسيطة من خامات البسئة وتدريب المعلمات والطالبات 

 على ذلك 
     

     4  المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لأمينة المصادر وفق نظام نور
الإدارية الخاصة بالمركزالقيام بالأعمال  المتابعة  الدرجة 

 الأولى
المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

      تطبيق الأنظمة والتوجيهات 

      تنظيم السجلات الخاصة بالمركز والمحافظة عليها 

      رصد احتياجات المركز ومتابعة الحصول عليها

والطالبات بالمصادر الجديدةإعلام المعلمات        

      ختم المصادر بختم الملكية وختم التسجيل 

      تسجيل خصم الكتب والمصادر وفق الإجراءات النظامية 

      إجراء الجرد السنوي 

 
ً
      استلام المصادر وإكمال تسجيلها جميعا

      تسجيل الدوريات ومتابعة وصول المتأخر م ها

      إحصاء نشاطات المركز وفق السجل الخاص بذلك

      العناية بموجودات المركز والمحافظة على سلام ها

     3 المجموع

الصفات 
 الشخصية

السلوك العام كقدوة حسنة   
     1 صفاء العقيدة وسلامة الفكر 

التحلي بالأمانة والصدق والنزاهة واحترام المواعيد وحسن التعامل مع 
 ا خرين 

1     

     1 الاحتشام والالتزام بشروط الحجاب الشرعي 
     1 تنفيذ التعليمات  التنظيمية بكل عناية واهتمام 

     4 المجموع
 تقدير المسؤولية

     1 مدى الاهتمام بمسئوليات العمل وواجباته

     1 الجدية والحماس في الأداء والوفاء بالالتزامات التعليمية والتربوية

في الوقا المحدد بإتقانأداء المسئوليات والواجبات   1     

     1 تقبل كل ما يوكل إليها من أعمال دون تذمر

     4 المجموع
 تقبل التوجيهات

     1 تتقبل النقد بصدر رحب

حول الملاحظات الخاصة  و المشرفة بموضوعية القائدةتتناقش مع 
تقدم مقترحات لتطوير الأداءبالأداء و   

1 
    

تحرص على تنفيذ التوجيهات  ) مقترحات المعلمات المنقحة بما يحقق أهداف 
 النشاط(

1 
    

     1 تطور مستوى الأداء بناء على التوجيهات

     4 المجموع
التصرفحسن   

التعامل بحكمة واتزان مع المواقف التي تواجها ضمن الصلاحيات 
 المقررة

1     

     1 توجيه النقد بطريقة حسنة ومقبولة

     1 القدرة على الاقناع وضب  النفس

     1 الثقة بالنفس وقوة الشخصية

     4 المجموع
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المتابعة  الدرجة العلاقة مع الرؤساء
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

العلاقات 
 مع

     1 الاحترام والتعاون مع الرؤساء فيما يخدم المصلحة التعليمية والتربوية

     1 مراعاة التدرج الوظيفي في مخاطبة الرؤساء

وحدة الصف والعدالة والاصلاحالحرص على   1     

     1 التوازن بين العلاقات الانسانية والواجبات الوظيفية

     4 المجموع
 العلاقة مع الزميلات

     1 التعاون مع الجميع فيما يخدم المصلحة التعليمية والتربوية

     1 إقامة علاقات أخوية واجتماعية حسنة

     1 الاحترام المتبادل

     1 تبادل الخبرات الجديدة

     4 المجموع
 العلاقة مع الطالبات و أولياء الأمور

     1 تتعامل بلطف و بشاشة مع الطالبات

     1 إشاعة روح المحبة والاخاء بين الطالبات

     1 الاهتمام بالعلاقات الفردية مع أولياء الأمور لما فيه مصلحة الطالبات

     1 القدرة على تكوين جو اللقاء والمناقشة الايجابية للصالح العام مع أولياء الأمور 

     4 المجموع

 الملاحظات و التوجيهات:
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

  :يستفاد من أمينة المصادر في
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 الاحتياجات و البرامج المقترحة للمتابعة و التطوير:
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 
 .............................................. ائدة المدرسة :ق

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ التاريــخ :
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 استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) التنفيذية ( وفق نظام نور
 سكرتيرة الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

ومــــــــــــالي خـــــــــالتاري     التخصــــــص  
 

المتابعة  الدرجة القدرة على تحديد متطلبات انجاز  العمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

     (03-02إعداد سجل الصادر وفق نموذج الدليل الاجرائي رقم )م.م.ع.ن

      تسجيل نوع الصادر )خطاب ، تقرير .......إلخ(

      ( 01-02إعداد سجل الوارد  وفق نموذج الدليل الاجرائي رقم )م.م.ع.ن

      تسجيل نوع الوارد  وتصنيفه 

      مطابقة أرقام المعاملات وموضوعاتها على سجل الوارد  

      ( 04-02إعداد سجل توديع المعاملات وفق نموذج الدليل الاجرائي رقم )م.م.ع.ن

      مطابقته سجل توديع المعاملات لسجل الصادر

      اكتمال )اسم المستلم ويوم وتاريخ الاستلام (

      (02-02إعداد سجل إطلاع الموظفات على التعاميم وفق النموذج رقم )م.م.ع.ن

       تنظيم السجلات وعنون ها

      تسجيل الهدف من السجلات وفهرس ها

      التسلسل العام

      ( مع بداية كل عام هجري 1البدء برقم )

      اكتمال جميع الحقول 

     7 المجموع
 المهارة في تنفيذ المهام المكلفة بها

     1 استخدام الحاسب في كتابة الخطابات )وفق دليل المراسلات ( 

     1 صياغة الخطابات وخلوها من الأخطاء الإملائية واللغوية.

     1 المعرفة التامة بالأعمال الكتابية والمكتبة وكيفية ممارس ها

     1 المعرفة التامة بالتعليمات والاجراءات المتعلقة بطبيعة عملها

     1 وعنون ها وفهرس ها والسجلات الخاصة بقائدة المدرسة الملفات وحفظ تنظيم

     1 الدعوة للاجتماعات والإعداد والترتسب لها حسب توجيهات قائدة المدرسة

     6 المجموع
 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

تعليمات وتوجيهات إلى الهيئة التعليمية تبليق ما يصدر عن قائدة المدرسة من 

 والإدارية

1     

     1 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

     1 سرعة الإنجاز بدقة وإتقان

     1 تحديد احتياجات المدرسة من أجهزة وأدوات ووسائل واعتمادها من قائدة المدرسة

     1 قائدة المدرسة وعرضها عليها واعتمادهاإعداد التقارير الدورية عن أنشطة مكتب 

     1 تنظيم مواعيد ومقابلات وزيارات قائدة المدرسة وتوثيقها ومتابعة تنفيذها

     6 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) التنفيذية ( وفق نظام نور

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة على أوقات الدوامالمحافظة 
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     2 ( تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا و انصرافا

     2 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام

     3 استثمارها في إنجاز مهام العمل  العمل و التقيد بالفترة المخصصة لساعات 

     7 المجموع
 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

     5 القدرة على معالجة مشاكل العمل اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي

     5 المجموع
 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل

     4 الأصول المهنية المتعارف عليها  إنجاز العمل وفق

     4 المجموع
 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته

     2 المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل

     2 المخالفات النظامية والإجرائية  المعرفة التامة بالنماذج و 

     4 المجموع
 مجال العمل المتابعة لما يستجد في

     1.5 والبرامج التدري ية في مجال عملها تالحماس للالتحاق بالندوا

     1.5 مع الأفكار الجديدة  تعاملها

     3 المجموع
 المشاركة الفعالة في الإجتماعات

     1 أسلوبه في المناقشة خلال  الاجتماعات

     1 المقترحات والأفكار التي يطرحها

     1 آراء ا خرين ومناقش ها تقبل

      المجموع
 القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين

     1.5 التفاعل بشكل إيجابي مع ا خرين التعاون و 

     1.5 با خرين وانعكاسها على الأداء  نوعية العلاقات التي تربطه

     3 المجموع
 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى

     2 المحافظة على سرية المعلومات 

     1 كفاءتها فيما يوكل إليه من مهام إضافية

     1 إنجازاته في مجال عمله

     4 المجموع
 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز

يترتب على ذلك من أهداف  فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو واضح ، وما 
 بالإدارات التي يشرف عليهافرعية وبرامج عمل خاصة 

1.5 
    

     1.5 المعرفة بمتطلبات إنجاز الأهداف سواء كانا نظامية، فنية أو مرتبطة بالقوى العاملة

     3 المجموع
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الأداء 
 الوظيفي

 الدرجة تقديم الأفكار والمقترحات
المتابعة 

 الأولى
المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     1.5 التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا

ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء و 

 والسرعة في إنجاز الأعمال
1.5 

    

     3 المجموع
 إنجاز العمل في الوقت المحدد

     3.5 تتنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد له من إجراءا

     3.5 وعدم تأخير الأعمال إنجازه بالسرعة المطلوبةالدقة و 

     7 المجموع
 القدرة على المراجعة والتدقيق

     3.5 سلامة العمل من الأخطاء

     3.5 والأنظمة  إنجازه وفق التعليمات

     7 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 القدرة على الحوار وعرض الرأي
     1 التمتع بأخلاقيات الوظيفة

     1 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة

     1 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     3 المجموع

 تقدير المسئولية
     2 بأهمية ذلك  حماسه وجديته في تأدية ما يوكل له من مهام وشعوره

     2 التي يتعامل معهاجهزة والمواد الأ  ىالمحافظة عل

     4 المجموع
 حسن التصرف

     2 العمل بروح الفريق والموضوعية في الطرح

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     2 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

     2 نماذج مما صدر له من توجيهات وما نفذه م ها

     4 المجموع

 الاهتمام بالمظهر
     1 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيق الشكل

     1.5 الشخصية(على النظافة ) العناية الحرص 

     1.5 ترتسب ونظافة المكتب

     4 المجموع

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        323
 

 

    

 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) التنفيذية ( وفق نظام نور

العلاقات 
 مع

المتابعة  الدرجة العلاقة مع الرؤساء
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     1.5 تقيم علاقات ايجابية مع الرؤساء يسودها الاحترام و التعاون و الثقة المتبادلة لما فيه مصلحة العمل

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع

 العلاقة مع الزميلات
المتبادلة تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 لما فيه مصلحة العمل

2     

     2 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع
 العلاقة مع المراجعات

بسنه وبين المراجعين والسمعة الطيبة قلة التذمر والشكاوى   1     

     1 التعامل الإيجابي معهم

     3 المجموع
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 استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف الإدارية ) التنفيذية (  وفق نظام نور

 الكاتبة الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

ومــــــــــــالي خـــــــــالتاري     التخصــــــص  

المتابعة  الدرجة القدرة على تحديد متطلبات إنجاز  العمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

(01-02إعداد سجل الوارد  وفق نموذج الدليل الاجرائي رقم )م.م.ع.ن  1     

     1 تسجيل نوع الوارد  وتصنيفه

على سجل الواردمطابقة أرقام المعاملات وموضوعاتها   1     

إعداد سجل إطلاع الموظفات على التعاميم وفق النموذج رقم 

(02-02)م.م.ع.ن  

1     

     1 تنظيم السجلات وعنون ها

     1 تسجيل الهدف من السجلات وفهرس ها

( مع بداية كل عام هجري 1التسلسل العام والبدء برقم )  1     

     7 المجموع
تنفيذ المهام المكلفة بها المهارة في  

     1 استخدام الحاسب في كتابة الخطابات )وفق دليل المراسلات (

ا من الأخطاء الإملائية واللغويةصياغة الخطابات وخلوه  1     

     1 المعرفة التامة بالأعمال الكتابية والمكتبة وكيفية ممارس ها

المتعلقة بطبيعة عملهاالمعرفة التامة بالتعليمات والاجراءات   1     

تنظيم وحفظ الملفات والسجلات الخاصة بقائدة المدرسة وعنون ها 

 وفهرس ها
1 

    

     1 الدعوة للاجتماعات والإعداد والترتسب لها حسب توجيهات قائدة المدرسة

     6 المجموع
 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

يصدر عن قائدة المدرسة من تعليمات وتوجيهات إلى الهيئة تبليق ما 

 التعليمية والإدارية
2 

    

     1.5 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

     1.5 سرعة الإنجاز بدقة وإتقان

     1 تنظيم مواعيد ومقابلات وزيارات قائدة المدرسة وتوثيقها ومتابعة تنفيذها

     6 المجموع
 المحافظة على أوقات الدوام

 
ً
  تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا

ً
( و انصرافا  2     

     2 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام
     3 التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و استثمارها في إنجاز مهام العمل

     7 المجموع
 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

     5 القدرة على معالجة مشاكل العمل اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي
     5 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف الإدارية ) التنفيذية (  وفق نظام نور

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     4 إنجاز العمل وفق الأصول المهنية المتعارف عليها

     4 المجموع
 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته

المتعلقة بطبيعة العملالمعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات   2     

     2 المعرفة التامة بالنماذج و المخالفات النظامية والإجرائية 

     4 المجموع
 المتابعة لما يستجد في مجال العمل

والبرامج التدري ية في مجال عملها تالحماس للالتحاق بالندوا  1.5     

     1.5 تعاملها مع الأفكار الجديدة 

     3 المجموع
 المشاركة الفعالة في الإجتماعات

في المناقشة خلال  الاجتماعات اأسلوبه  1     

     1 المقترحات والأفكار التي يطرحها

     1 تقبل آراء ا خرين ومناقش ها

      المجموع
 القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين

     1.5 التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع ا خرين 

با خرين وانعكاسها على الأداء  انوعية العلاقات التي تربطه  1.5     

     3 المجموع
 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى

     2 المحافظة على سرية المعلومات 

من مهام إضافية اكفاءتها فيما يوكل إليه  1     

افي مجال عمله اإنجازاته  1     

     4 المجموع
 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو واضح ، وما يترتب على ذلك من  

وبرامج عمل خاصة أهداف فرعية   
1.5 

    

هداف سواء كانا نظامية أو فنيةالمعرفة بمتطلبات إنجاز الأ   1.5     

     3 المجموع
 تقديم الأفكار والمقترحات

التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا  1.5     
ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء 

 والسرعة في إنجاز الأعمال
1.5 

    

     3 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف الإدارية ) التنفيذية (  وفق نظام نور

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة إنجاز العمل في الوقت المحدد
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     3.5 تمن إجراءا اتنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد له

     3.5 بالسرعة المطلوبة وعدم تأخير الأعمال والإنجاز الدقة 

     7 المجموع
 القدرة على المراجعة والتدقيق

     3.5 سلامة العمل من الأخطاء

     3.5 إنجازه وفق التعليمات والأنظمة 

     7 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 القدرة على الحوار وعرض الرأي
     1 التمتع بأخلاقيات الوظيفة

     1 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة

     1 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     3 المجموع

 تقدير المسئولية
     2 بأهمية ذلك امن مهام وشعوره افي تأدية ما يوكل له اوجدي ه احماسه

     2 معها تعاملت التيجهزة والمواد الأ  ىالمحافظة عل

     4 المجموع
 حسن التصرف

     2 العمل بروح الفريق والموضوعية في الطرح

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     2 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

     2 ه م هاتمن توجيهات وما نفذ انماذج مما صدر له

     4 المجموع

 الاهتمام بالمظهر
     1 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيق الشكل

     1.5 الحرص على النظافة ) العناية الشخصية(

     1.5 السجلات والحفا  عليهاترتسب ونظافة 

     4 المجموع
 العلاقة مع الرؤساء

يسودها الاحترام و التعاون و الثقة  الرئسساتتقيم علاقات ايجابية مع 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل
     3 المجموع
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 تابع.. بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف الإدارية ) التنفيذية (  وفق نظام نور

العلاقات 
 مع

المتابعة  الدرجة العلاقة مع الزميلات
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع

 العلاقة مع المراجعات

     1.5 والسمعة الطيبة المراجعاتوبين  اقلة التذمر والشكاوى بي ه

     1.5 التعامل الإيجابي معهن

     3 المجموع

 

 الملاحظات و التوجيهات:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 الاحتياجات و البرامج المقترحة للمتابعة و التطوير:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ خ :التاريــ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        328
 

 

    

 استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمدخلة البيانات  وفق نظام نور

 مدخلة البيانات الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

ومــــــــــــالي خـــــــــالتاري     التخصــــــص  

المتابعة  الدرجة القدرة على تحديد متطلبات إنجاز  العمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

     1 إدخال جميع بيانات المدرسة

     1 دخال جميع بيانات الطالبات المستجدات حسب الهويةإصحة 

     1 للمراقبةوتسليمه  الثانوي  استخراج كشف الطالبات المستجدات بالصف الأول 

     1 سماء جميع الطالبات وفقا للمستندات الرسميةأالتأكد من إدراج 

     1 استخراج كشف بأسماء الطالبات لكل فصل على حده والتأكد من صح ها

     1 استكمال جميع البيانات

     1 عداد الإحصائية العامة والخاصة بكل فصلإ

     7 المجموع
 المهارة في تنفيذ المهام المكلفة بها

     1 التأكد من عملية التحديق  لبرنامج نور ومعلمات المدرسة

     1 تسجيل المعلمات والبيانات الخاصة بالمدرسة

 إتسجيل وتعبئة البيانات الخاصة بالتجهيزات المدرسية 
ً
     1 لكترونيا

حسب الكشوف الموجودة عند د تأخر وغياب واستئذان الموظفات رص
 الموظفة المختصة

1 
    

     1 رصد تأخر وغياب الطالبات

     1 ليتوفير  متطلبات  جهاز الحاسب ا  التأكد من

     6 المجموع
 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

     1 ادراج صورة من المهام والمسؤوليات من الوصف الوظيفي

     1 صورة من جميع البيانات المستخرجة من المعلومات المدرسية

     1 صورة من جميع كشوفات  طالبات المدرسة

     1 نسخة الكترونية من جميع بيانات ومعلومات المدرسة

     1 المدرسة إلكترونيًا من الخريجين الطلبة بأسماء المتعلقة البيانات تجهيز

     1 بالمدرسة إلكترونيًا المتعلقة والبيانات والإحصائيات النتائج باستخراج القيام

     6 المجموع
 المحافظة على أوقات الدوام

     2 تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا و انصرافا (
     2 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام
     3 التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و استثمارها في إنجاز مهام العمل

     7 المجموع
 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

     5 القدرة على معالجة مشاكل العمل اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي
     5 المجموع
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 الوظيفي لمدخلة البيانات  وفق نظام نورتابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء 

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     4 إنجاز العمل وفق الأصول المهنية المتعارف عليها

     4 المجموع
 وإجراءاتهالمعرفة بنظم العمل 

     2 المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل

     2 المعرفة التامة بالنماذج و المخالفات النظامية والإجرائية 

     4 المجموع
 المتابعة لما يستجد في مجال العمل

     1.5 والبرامج التدري ية في مجال عملها تالحماس للالتحاق بالندوا

     1.5 تعاملها مع الأفكار الجديدة 

     3 المجموع
 المشاركة الفعالة في الإجتماعات

     1 في المناقشة خلال  الاجتماعات اأسلوبه

     1 المقترحات والأفكار التي يطرحها

     1 تقبل آراء ا خرين ومناقش ها

      المجموع
 عمل فعالة مع الآخرينالقدرة على إقامة اتصالات 

     1.5 التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع ا خرين 

     1.5 با خرين وانعكاسها على الأداء  انوعية العلاقات التي تربطه

     3 المجموع
 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى

     2 المحافظة على سرية المعلومات 

     1 من مهام إضافية اكفاءتها فيما يوكل إليه

     1 افي مجال عمله اإنجازاته

     4 المجموع
 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو واضح ، وما يترتب على ذلك من  

 وبرامج عمل خاصة أهداف فرعية 
1.5 

    

فنية أو مرتبطة المعرفة بمتطلبات إنجاز الأهداف سواء كانا نظامية، 

 بالقوى العاملة
1.5 

    

     3 المجموع
 تقديم الأفكار والمقترحات

     1.5 التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا
ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء 

 والسرعة في إنجاز الأعمال
1.5 

    

     3 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمدخلة البيانات  وفق نظام نور

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة إنجاز العمل في الوقت المحدد
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

تتنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد له من إجراءا  3.5     

بالسرعة المطلوبة وعدم تأخير الأعمال والإنجاز الدقة   3.5     

     7 المجموع
 القدرة على المراجعة والتدقيق

     3.5 سلامة العمل من الأخطاء

     3.5 إنجازه وفق التعليمات والأنظمة 

     7 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 القدرة على الحوار وعرض الرأي
     1 التمتع بأخلاقيات الوظيفة

     1 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة

     1 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     3 المجموع

 تقدير المسئولية
بأهمية ذلك امن مهام وشعوره افي تأدية ما يوكل له اوجدي ه احماسه  2     

معها تعاملت التيجهزة والمواد الأ  ىالمحافظة عل  2     

     4 المجموع
 حسن التصرف

     2 العمل بروح الفريق والموضوعية في الطرح

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     2 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

ه م هاتمن توجيهات وما نفذ انماذج مما صدر له  2     

     4 المجموع

 الاهتمام بالمظهر
     1 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيق الشكل

     1.5 الحرص على النظافة ) العناية الشخصية(

السجلات والحفا  عليهاترتسب ونظافة   1.5     

     4 المجموع
 العلاقة مع الرؤساء

يسودها الاحترام و التعاون و الثقة  الرئسساتتقيم علاقات ايجابية مع 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل
     3 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمدخلة البيانات  وفق نظام نور

العلاقات 
 مع

المتابعة  الدرجة العلاقة مع الزميلات
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع

 العلاقة مع المراجعات
     1.5 والسمعة الطيبة المراجعاتوبين  اقلة التذمر والشكاوى بي ه

     1.5 التعامل الإيجابي معهن

     3 المجموع
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.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 الاحتياجات و البرامج المقترحة للمتابعة و التطوير:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ التوقيــع :

................................................................ خ :التاريــ

 
.      
 
 
 
  

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        332
 

 

    

 استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) المراقبة ( وفق نظام نور

 مراقبة الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

  التخصــــــص  خـــــــــالتاري  ومــــــــــــالي

المتابعة  الدرجة القدرة على تحديد متطلبات انجاز  العمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

     (02-01.ع.نط.ونموذج رقم )الوفق  سجل المراقبةإعداد 

      حسب الفصول  تنظيم السجل وعنونته وفهرسته

       السجلتسجيل الهدف من 

      سعافيةالحالات الإ شمول الاستمارة على تعهد المواصلات ، 

      اكتمال جميع حقول و توقيعات الاستمارات

إشعارات الغياب، أعذار أولياء الأمور ،التقارير  ) اكتمال جميع الملفات
 ( الطبية ،إنذارات الغياب

     

      ( تدوين جميع الغائبات ) الطالباتغياب و مطابقته لسجل حضور 

      التواصل اليومي بأولياء أمور الطالبات الغائبات 

      توقيع المسئولة

      وتجديدها متابعة اكتمال أرقام هواتف الطالبات

      بالتفصيل  سجل تسليم ملفات الطالباتتسجيل محتويات 

      والتوقيعات للمستلمة والمسلمةاكتمال البيانات 

توضيح س ب سحب الملف في حقل الملاحظات ومطابقته مع ملف طلب 
 السحب

     

      ، منتسبات ، منقطعات (  تمنتظما تنظيم الملفات حسب القوائم )

      التأكد من اكتمال الوثائق في الملفات

      تنظيم جميع الملفات وفهرس ها

     7 المجموع
 المهارة في تنفيذ المهام المكلفة بها

     1 ترتسب وحفظ الملفات وفهرس ها

     1 استخدام الحاسب وتطبيقاته في مجال العمل 

     1 المعرفة التامة بالتعليمات والاجراءات المتعلقة بطبيعة عملها

     1 والمكت ية وكيفية ممارس هاالمعرفة التامة بالأعمال الكتابية 

     1 الاتصال الفعال والتعامل مع ا خرين

     1 المتابعة والتنسيق

     6 المجموع
 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

     1.5 تبليق ما يصدر عن قائدة المدرسة من تعليمات وتوجيهات إلى الطالبات

     1.5 بدقة وإتقانسرعة الإنجاز 

     1.5 تحويل الطالبات كثيرات التأخر والغياب إلى المرشدة الطلابية

     1.5 إعداد التقارير الدورية وعرضها على قائدة المدرسة

     6 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) المراقبة ( وفق نظام نور

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة المحافظة على أوقات الدوام
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

 
ً
  تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا

ً
     2 ( و انصرافا

     2 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام

     3 التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و استثمارها في إنجاز مهام العمل 

     7 المجموع
 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

     5 القدرة على معالجة مشاكل العمل اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي

     5 المجموع
 المتعلقة بالعملالمعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية 

     4 إنجاز العمل وفق الأصول المهنية المتعارف عليها 

     4 المجموع
 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته

     2 المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل

     2 المعرفة التامة بالنماذج و المخالفات النظامية والإجرائية 

     4 المجموع
 المتابعة لما يستجد في مجال العمل

     1.5 والبرامج التدري ية في مجال عملها تالحماس للالتحاق بالندوا

     1.5 تعاملها مع الأفكار الجديدة 

     3 المجموع
 المشاركة الفعالة في الاجتماعات

     1 أسلوبها في المناقشة خلال  الاجتماعات

     1 المقترحات والأفكار التي تطرحها

     1 تقبل آراء ا خرين ومناقش ها

      المجموع
 القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين

     1.5 التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع ا خرين 

     1.5 نوعية العلاقات التي تربطها با خرين وانعكاسها على الأداء 

     3 المجموع
 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى

     2 المحافظة على سرية المعلومات 

     1 كفاءتها فيما يوكل إليها من مهام إضافية

     1 إنجازاتها في مجال عملها

     4 المجموع
 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو واضح ، وما يترتب على ذلك من  
 أهداف فرعية وبرامج عمل 

1.5 
    

     1.5 المعرفة بمتطلبات إنجاز الأهداف سواء كانا نظامية أو فنية 

     3 المجموع
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 المراقبة ( وفق نظام نورتابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) 

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة تقديم الأفكار والمقترحات
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     1.5 التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا

ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء و 

 في إنجاز الأعمال والسرعة
1.5 

    

     3 المجموع
 إنجاز العمل في الوقت المحدد

     3.5 تتنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد لها من إجراءا

     3.5 الدقة والإنجاز بالسرعة المطلوبة وعدم تأخير الأعمال

     7 المجموع
 القدرة على المراجعة والتدقيق

     3.5 الأخطاءسلامة العمل من 

     3.5 إنجازه وفق التعليمات والأنظمة 

     7 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 القدرة على الحوار وعرض الرأي
     1 التمتع بأخلاقيات الوظيفة

     1 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة

     1 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     3 المجموع

 تقدير المسئولية
     2 بأهمية ذلكا  من مهام وشعوره افي تأدية ما يوكل له اجدي ه

     2 تعامل معهاتالتي جهزة والسجلات الأ  ىالمحافظة عل

     4 المجموع
 حسن التصرف

     2 العمل بروح الفريق والموضوعية في الطرح

     2 مختلف الأمور بعد النظر في التعامل مع 

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     2 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

     2 نماذج مما صدر لها من توجيهات وما نفذته م ها

     4 المجموع

 الاهتمام بالمظهر

     1 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيق الشكل

     1.5 الحرص على النظافة ) العناية الشخصية(

     1.5 ترتسب ونظافة المكتب

     4 المجموع
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 تابع.. بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) المراقبة ( وفق نظام نور

العلاقات 
 مع

المتابعة  الدرجة العلاقة مع الرؤساء
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

تقيم علاقات ايجابية مع الرؤساء يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع

 العلاقة مع الزميلات
الاحترام و التعاون و الثقة تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع
 العلاقة مع الطالبات

     التعرف على آراء الطالبات وأفكارهن

     كسب ثقة الطالبات وتفاعلهن

     على الطالبات بالنفع تكوين العلاقات التي تعود

     1,5 المجموع
 العلاقة مع أولياء الأمور

     إرسال الإشعارات

     القدرة على تهيئة اللقاءات والاجتماعات

     المهارة في إقامة علاقات جيدة مع أولياء الأمور لما فيه مصلحة الطالبات

     1,5 المجموع

 و التوجيهات:الملاحظات 
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.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 الاحتياجات و البرامج المقترحة للمتابعة و التطوير:

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 .............................................. قائدة المدرسة :

 ................................................................ توقيــع :ال

................................................................ التاريــخ :

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        336
 

 

    

 بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمسئولة الأرشيف والصيانة والنظافة  وفق نظام نور

 مسئولة الأرشيف والصيانة والنظافة الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

  التخصــــــص  خـــــــــالتاري  ومــــــــــــالي

المتابعة  الدرجة القدرة على تحديد متطلبات انجاز  العمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

     2 سجلات الأرشيف  وفق الدليل الاجرائي الإصدار الثالق إعداد

     2 تنظيم السجلات وعنون ها وترقيمها وفهرس ها

     1 مطابق ها للموجود الفعلي في الأرشيف

     2 مطابقة ملف  العهدة لسجل موجودات المستودع

     7 المجموع
 المهارة في تنفيذ المهام المكلفة بها

     2 ترتسب السجلات في الأرشيف حسب السنوات

     2 متابعة الصيانة لجميع مرافق المدرسة

     2 مرافق المدرسةمتابعة النظافة لجميع 

     6 المجموع
 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

     2 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

     1 سرعة الإنجاز بدقة وإتقان

     1.5 تنظيم السجلات وترتيبها وعرضها بشكل دوري على قائدة المدرسة

     1.5 السلامة داخل المدرسة التأكد من توفير وسائل

     6 المجموع
 المحافظة على أوقات الدوام

     2 تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا و انصرافا (
تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء 

 الدوام
2     

استثمارها في إنجاز مهام  التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و 
 العمل

3     

     7 المجموع
 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

     5 القدرة على معالجة مشاكل العمل اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي
     5 المجموع

 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل
     4 إنجاز العمل وفق الأصول المهنية المتعارف عليها 

     4 المجموع
 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته

     2 المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل
     2 المعرفة التامة بالنماذج و المخالفات النظامية والإجرائية 

     4 المجموع
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 استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمسئولة الأرشيف والصيانة والنظافة  وفق نظام نور تابع..

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة المتابعة لما يستجد في مجال العمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     1.5 والبرامج التدري ية في مجال عملها تالحرص على الالتحاق بالندوا

     1.5 تعاملها مع الأفكار الجديدة 

     3 المجموع
 المشاركة الفعالة في الاجتماعات

     1 أسلوبها في المناقشة خلال  الاجتماعات

     1 المقترحات والأفكار التي تطرحها

     1 تقبل آراء ا خرين ومناقش ها

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       3 المجموع
 القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين

     1.5 التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع ا خرين 

     1.5 نوعية العلاقات التي تربطها با خرين وانعكاسها على الأداء 

     3 المجموع
 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى

     2 المحافظة على سرية المعلومات 

     1 كفاءتها فيما يوكل إليها من مهام إضافية

     1 إنجازاتها في مجال عملها

     4 المجموع
 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو واضح ، وما يترتب على ذلك من  
 أهداف فرعية وبرامج عمل خاصة بالإدارات التي يشرف عليها

1.5 
    

فنية أو مرتبطة المعرفة بمتطلبات إنجاز الأهداف سواء كانا نظامية، 
 بالقوى العاملة

1.5 
    

     3 المجموع
 تقديم الأفكار والمقترحات

     1.5 التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا
ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء و 

 والسرعة في إنجاز الأعمال
1.5     

     3 المجموع
 إنجاز العمل في الوقت المحدد

     3.5 تتنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد له من إجراءا
     3.5 بالسرعة المطلوبة وعدم تأخير الأعمال والإنجاز الدقة 

     7 المجموع
 القدرة على المراجعة والتدقيق

     3.5 سلامة العمل من الأخطاء
     3.5 وفق التعليمات والأنظمة  الإنجاز 

     7 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمسئولة الأرشيف والصيانة والنظافة  وفق نظام نور

السمات 
 الشخصية

المتابعة  الدرجة القدرة على الحوار وعرض الرأي
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     1 التمتع بأخلاقيات الوظيفة

     1 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة

     1 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     3 المجموع
 تقدير المسئولية

     2 بأهمية ذلكا  من مهام وشعوره افي تأدية ما يوكل له اجدي ه

     2 المدرسة الخارجية والداخلية والحرص على صيان هامرافق  ىالمحافظة عل

     4 المجموع
 حسن التصرف

     2 العمل بروح الفريق والموضوعية في الطرح

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     2 والمبادرة إلى تنفيذهاالاستجابة للتوجيهات 

     2 نماذج مما صدر لها من توجيهات وما نفذته م ها

     4 المجموع

 الاهتمام بالمظهر
     1 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيق الشكل

     1.5 ( الحرص على النظافة ) العناية الشخصية

     1.5 السجلات والحفا  عليهاترتسب ونظافة 

     4 المجموع
 العلاقة مع الرؤساء

تقيم علاقات ايجابية مع الرؤساء يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 
 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل

1.5     

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل
     3 المجموع

 العلاقة مع الزميلات

الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة تقيم علاقات ايجابية مع 
 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل

1.5 
    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع
 العلاقة مع المراجعات

     2 قلة التذمر والشكاوى بسنه وبين المراجعين والسمعة الطيبة

     1 التعامل الإيجابي معهم

     3 المجموع
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 استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمسئولة المقصف والنقل المدرسي  وفق نظام نور

 مسئولة المقصف والنقل المدرس ي الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

  التخصــــــص  خـــــــــالتاري  ومــــــــــــالي

المتابعة  الدرجة القدرة على تحديد متطلبات إنجاز  العمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

     1 إعداد الخطة وفق  سجلات الدليل الاجرائي الإصدار الثالق

     1 حفظ نسخة من العقد في الملف الخاص بالمقصف

     1 توزيع المبالق حسب البنود الواردة في التعاميم

     1 التأكد من متطلبات تشغيل المقصف

     1 إعداد تقارير عن الزيارة  الدورية للمقصف وتقديمها لقائدة المدرسة

     1 حصر الطالبات الراغبات في النقل المدرس ي

     1 الأشراف على عملية نقل الطالبات ومتابعة السائق

     7 المجموع
 المهارة في تنفيذ المهام المكلفة بها

     1.5 الواردة تعاميمالصناف البيع اليومي مع أمطابقة 

     1.5 بشكل يوميطعمة المقدمة مع الاهتمام بتاريخ الصلاحية الاهتمام بنوعية الأ 

     1 المقصف الإشراف على نظافة

     1 متابعة الشهادات الصحية للعاملات في المقصف

     1 تقوم بكتابة تقرير شهري عن متعهد النقل

     6 المجموع
 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

     1.5 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

     1.5 سرعة الإنجاز بدقة وإتقان

     1.5 تنظيم السجلات وترتيبها وعرضها بشكل دوري على قائدة المدرسة

     1.5 التأكد من توفير وسائل السلامة داخل الحافلات

     6 المجموع
 المحافظة على أوقات الدوام

     2 تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا و انصرافا (
     2 عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوامتتبع الإجراءات الإدارية 

التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و استثمارها في إنجاز مهام 

 العمل
3 

    

     7 المجموع
 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

     5 القدرة على معالجة مشاكل العمل اليومية والطارئة بشكل سليم وموضوعي
     5 المجموع

 

https://www.arabia2.com/vb/tags.php?tag=%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%82%D8%B5%D9%81
https://www.arabia2.com/vb/tags.php?tag=%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%82%D8%B5%D9%81
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمسئولة المقصف والنقل المدرسي  وفق نظام نور

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     4 المهنية المتعارف عليهاإنجاز العمل وفق الأصول 

     4 المجموع
 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته

     2 المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل

     2 المعرفة التامة بالنماذج و المخالفات النظامية والإجرائية 

     4 المجموع
 العملالمتابعة لما يستجد في مجال 

     1.5 والبرامج التدري ية في مجال عملها تالحماس للالتحاق بالندوا

     1.5 تعاملها مع الأفكار الجديدة 

     3 المجموع
 المشاركة الفعالة في الإجتماعات

     1 في المناقشة خلال  الاجتماعات اأسلوبه

     1 المقترحات والأفكار التي يطرحها

     1 ا خرين ومناقش ها تقبل آراء

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       3 المجموع
 القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين

     1.5 التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع ا خرين 

     1.5 با خرين وانعكاسها على الأداء  انوعية العلاقات التي تربطه

     3 المجموع
 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى

     2 المحافظة على سرية المعلومات 

     1 من مهام إضافية اكفاءتها فيما يوكل إليه

     1 افي مجال عمله اإنجازاته

     4 المجموع
 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو واضح ، وما يترتب على ذلك من  
 وبرامج عمل خاصة أهداف فرعية 

1.5 
    

المعرفة بمتطلبات إنجاز الأهداف سواء كانا نظامية، فنية أو مرتبطة 
 بالقوى العاملة

1.5 
    

     3 المجموع
 تقديم الأفكار والمقترحات

     1.5 التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا
ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء 

 والسرعة في إنجاز الأعمال
1.5     

     3 المجموع
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        342
 

 

    

 الوظيفي لمسئولة المقصف والنقل المدرسي  وفق نظام نورتابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء 

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة إنجاز العمل في الوقت المحدد
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     3.5 تتنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد له من إجراءا

     3.5 بالسرعة المطلوبة وعدم تأخير الأعمال والإنجاز الدقة 

     7 المجموع
 القدرة على المراجعة والتدقيق

     3.5 سلامة العمل من الأخطاء

     3.5 إنجازه وفق التعليمات والأنظمة 

     7 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 القدرة على الحوار وعرض الرأي
     1 التمتع بأخلاقيات الوظيفة

     1 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة

     1 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     3 المجموع

 تقدير المسئولية
     2 بأهمية ذلك امن مهام وشعوره افي تأدية ما يوكل له اوجدي ه احماسه

     2 معها تعاملت التيجهزة والمواد الأ  ىالمحافظة عل

     4 المجموع
 حسن التصرف

     2 العمل بروح الفريق والموضوعية في الطرح

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     2 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

     2 ه م هاتمن توجيهات وما نفذ انماذج مما صدر له

     4 المجموع

 الاهتمام بالمظهر
     1 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيق الشكل

     1.5 الحرص على النظافة ) العناية الشخصية(

     1.5 السجلات والحفا  عليهاترتسب ونظافة 

     4 المجموع
 العلاقة مع الرؤساء

يسودها الاحترام و التعاون و الثقة  الرئسساتتقيم علاقات ايجابية مع 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل
     3 المجموع
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العلاقات 
 مع

المتابعة  الدرجة العلاقة مع الزميلات
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع

 العلاقة مع المراجعات
     1.5 والسمعة الطيبة المراجعاتوبين  اقلة التذمر والشكاوى بي ه

     1.5 التعامل الإيجابي معهن

     3 المجموع
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 مارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) التنفيذية ( وفق نظام نوراست

 مسؤولة الميزانية التشغيلية الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

  التخصــــــص  خـــــــــالتاري  ومــــــــــــالي

المتابعة  الدرجة القدرة على تحديد متطلبات انجاز  العمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

     1 إعداد السجل وفق نموذج الدليل الاجرائي الإصدار الثالق

     1 تسجيل الهدف من السجل

     1 تنظيم السجلات وعنون ها وفهرس ها

     1 من المسح والكش   خلو الفواتير 

     1 اكتمال جميع الحقول 

     1 ( مع بداية كل عام هجري 1البدء برقم )و  التسلسل العام 

     1 دقة وصحة الفواتير المسجلة

     7 المجموع
 المهارة في تنفيذ المهام المكلفة بها

     2 الدقة في تصنيف الفواتير وعملية الحسابات والصرف 

     1 الإملائية واللغويةصياغة الخطابات وخلوها من الأخطاء 

     1 المعرفة التامة بالأعمال الكتابية والمكتبة وكيفية ممارس ها

     1 المعرفة التامة بالتعليمات والاجراءات المتعلقة بطبيعة عملها

     1 اكتمال التواقيع المطلوبة

     6 المجموع
 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

     2 وتطبيقاته في مجال العملاستخدام الحاسوب 

     2 سرعة الإنجاز بدقة وإتقان

تحديد احتياجات المدرسة من أجهزة وأدوات ووسائل واعتمادها من 

 قائدة المدرسة
2 

    

     6 المجموع
 المحافظة على أوقات الدوام

 
ً
  تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا

ً
     2 ( و انصرافا

     2 تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء الدوام
     3 التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و استثمارها في إنجاز مهام العمل 

     7 المجموع
 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

والطارئة بشكل سليم القدرة على معالجة مشاكل العمل اليومية 

 وموضوعي
5 

    

     5 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) التنفيذية ( وفق نظام نور

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     4 إنجاز العمل وفق الأصول المهنية المتعارف عليها 

     4 المجموع

 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته
     2 المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة العمل

     2 المعرفة التامة بالنماذج و المخالفات النظامية والإجرائية 

     4 المجموع
 المتابعة لما يستجد في مجال العمل

     1.5 والبرامج التدري ية في مجال عملها تالحماس للالتحاق بالندوا

     1.5 تعاملها مع الأفكار الجديدة 

     3 المجموع
 المشاركة الفعالة في الإجتماعات

     1 في المناقشة خلال  الاجتماعات اأسلوبه

     1 طرحهاالمقترحات والأفكار التي ت

     1 تقبل آراء ا خرين ومناقش ها

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       3 المجموع
 القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين

     1.5 التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع ا خرين 

     1.5 با خرين وانعكاسها على الأداء  انوعية العلاقات التي تربطه

     3 المجموع
 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى

     2 المحافظة على سرية المعلومات 

     1 من مهام إضافية اكفاءتها فيما يوكل إليه

     1 افي مجال عمله اإنجازاته

     4 المجموع
 المعرفة بأهداف ومهام الجهاز

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو واضح ، وما يترتب على ذلك من  

 أهداف فرعية وبرامج عمل 
1.5 

    

     1.5 فنية  إنجاز الأهداف سواء كانا نظامية أو  المعرفة بمتطلبات

     3 المجموع
 الأفكار والمقترحاتتقديم 

     1.5 التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا
ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء 

 والسرعة في إنجاز الأعمال
1.5 

    

     3 المجموع
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 الإدارية ) التنفيذية ( وفق نظام نورتابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف 

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة إنجاز العمل في الوقت المحدد
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     3.5 تتنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد له من إجراءا

     3.5 بالسرعة المطلوبة وعدم تأخير الأعمال والإنجاز الدقة 

     7 المجموع
 القدرة على المراجعة والتدقيق

     3.5 سلامة العمل من الأخطاء

     3.5 إنجازه وفق التعليمات والأنظمة 

     7 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 القدرة على الحوار وعرض الرأي
     1 التمتع بأخلاقيات الوظيفة

     1 بالشواهد المؤيدةعرض الأفكار والمقترحات وربطها 

     1 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     3 المجموع

 تقدير المسئولية
     2 بأهمية ذلك امن مهام وشعوره افي تأدية ما يوكل له اجدي ه

     2 تعامل معهات التيجهزة والمواد الأ  ىالمحافظة عل

     4 المجموع
 حسن التصرف

     2 العمل بروح الفريق والموضوعية في الطرح

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     2 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

     2 ه م هاتمن توجيهات وما نفذ انماذج مما صدر له

     4 المجموع

 الاهتمام بالمظهر
     1 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيق الشكل

     1.5 الحرص على النظافة ) العناية الشخصية(

     1.5 ترتسب ونظافة المكتب

     4 المجموع

العلاقات 
 مع..

 العلاقة مع الرؤساء
التعاون و الثقة تقيم علاقات ايجابية مع الرؤساء يسودها الاحترام و 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل
     3 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإدارية ) التنفيذية ( وفق نظام نور

العلاقات 
 مع..

المتابعة  الدرجة العلاقة مع الزميلات
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع

 العلاقة مع الجهات الخارجية
     1.5 قلة التذمر والشكاوى والسمعة الطيبة

     1.5 التعامل الإيجابي

     3 المجموع
 

 الملاحظات و التوجيهات:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 الاحتياجات و البرامج المقترحة للمتابعة و التطوير:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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 استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمحضرة المختبر وفق نظام نور

 محضرة المختبر الوظيفـــــــة  الاســـــــــــم

  التخصــــــص  خـــــــــالتاري  ومــــــــــــالي
 

المتابعة  الدرجة متطلبات انجاز  العمل المطلوبالقدرة على تحديد 
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

الأداء 
 الوظيفي

     1 إعداد  ملف التعاميم و الصادر  الوارد

     1 إعداد ملف التالف والمس هلك والرجيع

خطة التجارب  -الخطة التشغيلية  ملف قواعد البيانات ويشمل ) إعداد
 3 محضر الفتح ( – التجارب العملية تنفيذسجل  -العملية 

    

للعهدة المستديمة ، سجل  8بطاقة رقم  ) ويشمل ملف العهدة العام إعداد
 1 الكيميائية ( دبيان بعهدة خزانة الموا ، الجرد للعهدة المستديمة والمس هلكة

    

     1 المتوفرة بالمختبر ملف كتسبات الأجهزة إعداد

     7 المجموع
 المهارة في تنفيذ المهام المكلفة بها

     2 استخدام الحاسب في الجرد لمحتويات المختبر  وتدوين كامل العهدة

     2 جرد خزانة المواد الكيميائية في بيان المواد الكيميائية

نقص  هناك قبل موعد تنفيذ التجربة بأسبوع ) إذا كان ةيتم إبلا  المعلمــ
 في العهدة المستديمة (

2 
    

     6 المجموع
 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

     1.5 إعداد جدول توزيع الحصص في المختبر للمعلمات وتزويدهم بصورة منه

     1 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

     1 سرعة الإنجاز بدقة وإتقان

     1.5 برنامج تجهيزاتيسجل الاحتياج في يو ) الأصناف المخبرية (  تحديد احتياج

ويتم التعامل مع العهدة المستديمة التالفة  التالف من العهدة حصر 
 والمس هلكة وفق الإجراءات النظامية المتبعة

1 
    

     6 المجموع
 على أوقات الدوامالمحافظة 

     2 تلتزم بمواعيد الدوام الرسمي للعمل ) حضورا و انصرافا (

تتبع الإجراءات الإدارية عند الغياب أو مغادرة مقر العمل قبل ان هاء 
 الدوام

2     

     3 التقيد بالفترة المخصصة لساعات العمل و استثمارها في إنجاز مهام العمل

     7 المجموع
 تطبيق أسس السلامة المعتمدة في المعمل

متابعة تأمين وصيانة متطلبات الأمن والسلامة في المختبر ومتابعة 
طفايات  -صلاحي ها للاستخدام باستمرار )خزانة الإسعافات الأولية 

كواشف دخان  -سطول الرمل  -بطانية الحريق  -مراوح الشف   -الحريق 
) 

2 

    

     1 للاشتعال بصورة صحيحة تخزين المواد القابلة

     1 التخلص من النفايات ومخلفات التجارب بالطرق السليمة

إشعار إدارة المدرسة بالأعطال التي قد يترتب عليها خطورة ومتابعة صيان ها 
 عاجلا

1 
    

     5 المجموع



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        349
 

 

    

 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمحضرة المختبر وفق نظام نور

الأداء 
 الوظيفي

 

المتابعة  الدرجة المعرفة بالطريقة السليمة لعمل الأجهزة والمواد المستخدمة
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

متابعة تأمين وصيانة الأجهزة في المختبر ومتابعة صلاحي ها للاستخدام 
 باستمرار

1.5     

     1.5 بشكل مناسب وظاهر للجميع لإرشادية وتوزيعهااإعداد اللوحات 

إشعار إدارة المدرسة بالأعطال التي قد يترتب عليها خطورة ومتابعة صيان ها 
 عاجلا

1     

     4 المجموع
 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالمعمل

     105 المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمل المعامل

     1 المعرفة التامة بالنماذج والأدلة النظامية والإجرائية

     105 تخزين المواد القابلة للاشتعال بصورة صحيحة

     4 المجموع
 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

     1.5 تقبل آراء ا خرين ومناقش ها

     1.5 تعاملها مع الأفكار الجديدة

     3 المجموع
 المتابعة لما يستجد في مجال العمل

     1.5 الاطلاع على كل ماهو جديد من برامج تدري ية وورش عمل والالتحاق بها

     1.5 طرحهاتالمقترحات والأفكار التي 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       3 المجموع
 القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين

     1.5 التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع ا خرين

     1.5 با خرين وانعكاسها على الأداء انوعية العلاقات التي تربطه

     3 المجموع
 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى

     2 المحافظة على سرية المعلومات

     1 من مهام إضافية اكفاءتها فيما يوكل إليه

     1 افي مجال عمله اإنجازاته

     4 المجموع
 المعرفة بنظم العمل وإجراءاته

فهم الأهداف العامة للجهاز على نحو واضح ، وما يترتب على ذلك من 
 شرف عليهاتأهداف فرعية وبرامج عمل خاصة بالإدارات التي 

1.5 
    

     1.5 مهنيةالمعرفة بمتطلبات إنجاز الأهداف سواء كانا نظامية أو فنية أو 

     3 المجموع
 تقديم الأفكار والمقترحات

     1.5 التي تخدم العمل على طرح الأفكار والمقترحات لحرصا
ابتكار طرق جديدة تؤدي إلى ت سي  الإجراءات وتحسين مستوى الأداء 

 والسرعة في إنجاز الأعمال
1.5     

     3 المجموع
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 تقييم  الأداء الوظيفي لمحضرة المختبر وفق نظام نورتابع.. استمارة بطاقة  

الأداء 
 الوظيفي

المتابعة  الدرجة إنجاز العمل في الوقت المحدد
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

     3.5 تمن إجراءا اتنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد له

     3.5 بالسرعة المطلوبة وعدم تأخير الأعمال والإنجاز الدقة 

     7 المجموع
 القدرة على المراجعة والتدقيق

     3.5 سلامة العمل من الأخطاء

     3.5 وفق التعليمات والأنظمة اإنجازه

     7 المجموع

الصفات 
 الشخصية

 القدرة على الحوار وعرض الرأي
     1 التمتع بأخلاقيات الوظيفة

     1 عرض الأفكار والمقترحات وربطها بالشواهد المؤيدة

     1 المشاركة الإيجابية في الندوات والاجتماعات

     3 المجموع

 تقدير المسئولية
     2 بأهمية ذلكا  من مهام وشعوره إليهافي تأدية ما يوكل  اجدي ه

     2 تعامل معهاتالتي جهزة والمواد الأ  ىالمحافظة عل

     4 المجموع
 حسن التصرف

     2 العمل بروح الفريق والموضوعية في الطرح

     2 بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور 

     4 المجموع

 تقبل التوجيهات  والاستعداد لتنفيذها
     2 الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى تنفيذها

     2 توجيهات وما نفذته م هانماذج مما صدر لها من 

     4 المجموع

 الاهتمام بالمظهر
     1 العناية بالظهور بالمظهر الحسن من حيق الشكل

     1.5 الحرص على النظافة ) العناية الشخصية(

     1.5 المعاملترتسب ونظافة 

     4 المجموع
 العلاقة مع الرؤساء

الرؤساء يسودها الاحترام و التعاون و الثقة تقيم علاقات ايجابية مع 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل
     3 المجموع
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 تابع.. استمارة بطاقة  تقييم  الأداء الوظيفي لمحضرة المختبر وفق نظام نور

العلاقات 
 مع..

المتابعة  الدرجة العلاقة مع الزميلات
 الأولى

المتابعة 
 الثانية

متوسط 
 ملاحظات الدرجة

تقيم علاقات ايجابية مع الزميلات يسودها الاحترام و التعاون و الثقة 

 المتبادلة لما فيه مصلحة العمل
1.5 

    

     1.5 التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل

     3 المجموع

 العلاقة مع المراجعات
     1.5 قلة التذمر والشكاوى بي ها وبين المراجعات والسمعة الطيبة

     1.5 التعامل الإيجابي معهن

     3 المجموع
 

 الملاحظات و التوجيهات:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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 المحتويات حقيبة قائدة المدرسة الألماسية
  

 رقم الصفحة المحتويات رقم الصفحة المحتويات م

 372 سشكيع فر ق الط ليا 354 الم دم  1

 373 بيانا  المدرس  355 الط ليا الاس ااتيج  2

 374 إ صاءا  عل المدرس   357 مطللبا  ا عدا  للط ليا 3

 376 اسطمارة المعل ما  358 ماه  الرؤ   4

 377 تحليع نطائج اللالبا  359 ماه  الرسال  5

 379 مصا ر ل داف الرل  360 ا  داف العام  6

 380 ال شري  والطحليع 361 مصا ر ا  داف 7

 381 الرؤ ا .. الرسال  .. ال يم 361 الع امع المؤترة    بناء ا  داف 8

 382 ل داف الرل  361 خل ا  تحد د الهدف العام 9

 383 ومشروعا  الرل برامج  362 م ارن  بين الرسال  والرؤ   وا  داف 10

 385 وبف البانامج 362 مؤشرا  ا  داف 11

 386 ت ر ر برنامج Swat  363سشري  تحليع  12

 387 ت قيع المشار ين بالبانامج 364 مرا ع إعدا  الرل  13
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 :  المقدمة
 

 لله رب العالمين ، والصلاة والسلام على نبينا محمد ، خاتم النبيين وسيد المرسلين... وبعد :الحمد 

عد مل ل م العمليا  ا  ار   ال ع ت  م  قائدة المدرس  ، مل  فيها لاش  لن الط ليا للعمع المدرألع لي

 اسطغلال جميع اللاقا  وا مكانا  المط فرة لطح يق إنجازا  عالي  .

 خل  ويع لية فالهدف ، المدار  ئدا ل ا وتبسيا إ ضاح إلى  حطاج بأن اعه الط ليا لن وجد ل د و 

عد فالط ليا ، الرل  وبناء إعدا  معرف   يفي  بع ، الز ارا  عند عليها الاطلاع لمجر  ا لي  واعمع ، نط يله  لمم

ا نجعله بأن ا واقعم   اا إعدا  تم ، المنللق  اا فمل. ولساليو وطرق  ول وا  وسائع مل لد نا  ط فر بما ملم سم

عين ؛ المط ايع العمع يي   ، للمدرس  العام  الرل  إعدا   يفي     المدار  ئدا قا ل 

ا  اا عملنا  جعع لن  وجع عز  الله سائلين  ،،الكر م، ل جهه خالصم
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 التخطيط الاستراتيجي
 

 :  ماهية التخطيط الاستراتيجي

 الداخلي  وال  ة الضعف ين ا الحسبان     أخا والاي ، بيئي  فرص لو تهد دا  لم اجه  لسل ب الطحرك   

ا ، للمشروع  لطح يق رسال  ول داف المشروع . سعيم
 

 أسلوب متكامل القرارات: ه يتضح أن التخطيط الاستراتيجييعل
 

 بص رة  كع الرئيس  ا  داف تح يق  طم خلاله ومل ، للمدرس  والكامع الشامع ا طار   فر بحيث

  .ومسط بلها المدرس  تار خ بين الربا مع واوح 
 

 :رسالة ورؤية المدرسة لتحديد وسيلة
  ، ب ي ح ا جع ط  ل  ا  داف ل شكيع وسيل  لنه على للط ليا نظر جو ال

 .الاس ااتيجي  مل الفعالي  لطح يق وذل  ، ا  داف  اً لطح يق إليها نحطاج ال ع الباامج ولطحد د
 

 أسلوب لتحقيق التميز : 
 الن يج  ه  الطمي  او ا ، ا اشل  كع    طف ق وال ا جع ط  ع الطمي  تح يق    للمدرس  النهائو الهدف

 . )وال  ة الضعف ين ا مثع( البيئ     الداخلي  ال  ى  لفهم النهائي 
 

 سباب الاهتمام بالتخطيط الاستراتيجيأ 

 

 . ال شغيلي  كالرل  :الرلا لن اع بكاف   ربلنا .1

 . تح ي ها  جو ال ع والرؤى ا  داف   ل  بمرشد  زو نا .2

 . للطفكيا ولساليو بلرق   زو نا .3

 . معه والطأقلم البيئ     سغييا مل ا حد بما وع  على ئدا ال ا  جعع .4

 . الابطكار الطمي  علىئدا  ال ا لساعد .5

 . منها المسطفيدة ا طراف لمام المدرس  ب رة   وح .6
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 ة : ــــــهام تعاريف
 

لا المؤسس  بها نطص ر  منظم  عملي  : الاس ااتيج  الط ليا  وت   م، العمع بيئ  تحليع خلال مل مسط بم

 الباامج وويع ، والفرعي  العام  الاس ااتيجي  واخطيار ، ول دافها ، رسالتها وبياغ  ، الااتي  قدراتها

 . ورسالتها ل دافها تح يق على ال ا رة والم ازنا  والرلا

 

 نلاق    المميع قبع مل تنفيا ا الملل ب ا جراءا  مل مجم ع   طضمل عمع إطار :ال شغيلي  الرل 

 ا  داف وتطضمل )وا دة سن (محد ة زمني  ف اة خلال الاس ااتيجي  وا سة ، العام  ا  داف

 . الرل     المعطمدة الباامج ومجم ع  الطفصيلي  وا  داف العام 

 لو سن  خلال اوت جهاته للإ ارة  المسط بلي  الرؤ    رسم الاي العام ا طار  : المدرس  خل 

ا والمشروعا  الباامج خلال مل سن ا  عدة (  .عنزم لمدول  وف م

 عمليا  على  اا كع ويس ند ، الطنفيا لسل ب وتحد د ، المسط بع    عمله  جو ما تحد د : الط ليا

 .الطنبؤ

ا ، المؤسس  مسط بع    المؤترة العنابر قيم  ت د ر  : الطنبؤ   اً ول م ، علمي  مبا ئ على اس نا م

 . للماضلع طبيع  امطدا     المسط بع لن المبا ئ

 ولسل ب ، ولاشلتها ، المؤسس  ت جد لماذا سشرح والرسال  ، المؤسس  وج   مل الغر  ه   :الرسال 

 ولماذا ، المؤسس  وخدما  لاشل  ت دم ولمل ، والغر   ا اشل  تنفيا

 إليه سسعى لن  جو الاي المرغ ب ال يع لو ، لنفسها المؤسس  تح  ها لن تأمع ال ع الص رة   :الرؤ  

 . المؤسس 

 المحد ة الرسال  ي ء و   والرؤ  ، الط ليا خلال مل تح  ها لن المؤسس  ت   ال ع النطائج  :ا  داف

 للمنظم 

 النجاح معا يا عليها و للق ، ا  داف تنفيا مل للطح ق المطبع  ال يا  طر    ه   :ا نجاز مؤشرا 
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 متطلبات الإعداد للتخطيط الاستراتيجي

 

 دور القائدة تطلبات الإعدادم

موارد 
 مالية

 1  المالي نفاقلإ ل بنود تخصص أن يجب
 الفرص واستخلاص التقارير إعداد في المشاركة

 وجهة من المؤسسة تواجه التي وال هديدات المتاحة

 القائدة  نظر

 مهارات
 إدارية

 في عالية مهارات اتذ القائدة كون ت أن يجب

 الاستراتيجي التخطي 
 وذلك للمنظمة الداخلي الأداء تقييم في المشاركة 2

 .الضعفط  ونقا القوة طنقا تأثير على للتعرف

أنظمة 
 المعلومات

 وتلخيصها البيانات لجمع أنظمة توافر يجب

 التخطي  على اتالمدير  تساعد تقارير في وإعدادها
3 

 الكلية والاستراتيجيات الخط  ترجمة

  )العليا الإدارة مستوى  على( 

 الوقت
 المعلومات جمع لعملية ووقا جهود إلى تحتاج

 والمناقشات والاجتماعات
 التشغيلية الاستراتيجية الخط  مراجعة 4

أنظمة 
 اتصال

 للاجتماعـــات واضـــحة أنظمـــة تحديـــد يجـــب

 تفعيــل كــنيم حتــى ،التقــارير وكتابــة والمناقشـات

 الاستراتيجية الإدارة

5 
 تتأكد التي )الأداء ومعايير( الإنجاز مؤشرات وضع

 التشغيلية الاستراتيجيات تنفيذ حسن من

 الابتكار
  تشجعه وأن الابتكاري  التفكير تطلق أن يجب

 الخط  تدعم جيدة أفكار على الحصول  بغرض

 الاستراتيجية

6 
 خمنا لتوفير وذلك ، والمعنوي  المادي الدعم توفير

 المعدة التشغيلية الاستراتيجيات لتنفيذ طيب

كفاءة 
 القائدة

 والابتكار التخطي  في عالية كفاءة ذو كان كلما

 للنجاح الفرصة زادت ... والاتصال

اقتناع 
الإدارة 
 العليا

 زادت بالخطة العليا الإدارة ودعم اقتناع زاد كلما

 موارد تنضب الدعم هذا ،وبدون  للنجاح فرص ها

 وتفشل الخطة

 مداخل إعداد الخطة الاستراتيجية

 

 على واسعة قدرة اولدهه للاستراتيجية ةالقائد يوه ، الأكبر التأثير للقائدة يكون  فيه  :للاستراتيجية الرئسس مدخل .1

 وتفاصيلها البدائل وضع على قوي  تأثير اوله ، الاستراتيجية وتنفيذ تصميم في اخبرته ضعتو  اربالاخت

 عطيت بحيق ، الأخريات إلى الاستراتيجية صنع مسؤولية بتفويض القائدة قومت هنا  :ا خرين إلى التفويض مدخل .2

 .بسهولة ثتحد التي التغيرات على والتعرف للتعامل أك ر مرونة

 ،المسؤوليات تتحدد وبذلك ، القائدة جانب من كاملة   مباشرة   جانب إلى ، التفويض من جزءًا يكون  : وس  مدخل .3

 والإيجاز التعاون  تحقيق خلال من ثمارها الاستراتيجية تؤتي وبذلك ، والتعاون  الابتكار على المرؤوسين تشجيع ويتم

 .الجوانب بعض في القائدة حتاجهت الذي
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 ؟ ماهي الرؤية
 بالحماس وتتسم ، المؤسسة إليه تسعى أن يجب الذي المرغوب الوضع أو ، لنفسها المؤسسة تحققها أن تأمل التي الصورة :تعريفها

 .وخططها وسياساتها باستراتيجياتها المؤسسة رسالة يرب  جسر وهي ، والمثالية والجاذبية

  :الرؤية وجود أهمية

 .الرؤية تحقيق في الفشل إمكانية من تقلل :المؤسسة مسار تحدد الرؤية 

 .الرؤية تحقيق إلى المؤدي السليم الأداء على والتحفيز الحماس بإثارة هام دور  تلعب : وتحفز تدفع الرؤية 

 .ونافعة جديدة أفكار وتقديم رائدة بتصرفات المبادرة على تشجع :المبادرة على تشجع الرؤية 

 

 خطوات وضع الرؤية

 من خلال حلم كبير دراسة ا مال والرغبات تحدد رغبات وآمال الأطراف ذات المصلحة 1
ً
 ، ومحاولة تحقيقها جميعا

 المؤسسةدراسة بسئة  2
التعرف على المشكلات التي قد تواجهها في عد تحقيقها للرؤية وتحديـد 

 نقاط القوة واستغلالها في علاج نقاط الضعف

 لتحقيق الأهدافيشترك الجميع بالنقاش والحوار إلى تحديد الأولويات  حددي الصياغة المبدئية للرؤية 3

 الصياغة ال هائية 4
علــــــــى فــــــــك أي اشــــــــتباك بــــــــين عناصــــــــر الرؤيــــــــة تعمــــــــل المــــــــديرات بحيـــــــق 

، جودة في الصياغة ال هائيـة للرؤيـةوالتحديد ال هائي لوضع الكلمات المو 
 ومراجعة الصياغة المبدئية وتنظيفها من أي شوائب

 الصياغة النهائية كالآتي :وفي الصياغة النهائية للرؤية يجب ملاحظة عناصر هذه 

 كلمات ربما تكفي ( 10كلمة )  20لا تزيد كلمات الرؤية عن  1

 تبدأ صياغة الرؤية بكلمات مثل : 2

 ...............................................................................................................نأمل أن تكون  
 ...............................................................................................................نرى أنفسنا كـــ  
 ...............................................................................................................نحلم أن نحقق  
 ...............................................................................................................أن  نود 
 ...............................................................................................................نحن نقدم  

 لابد أن تحوي الصياغة كلمات حماسية ، وتمثل الدافع للمديرات والعاملات لتحقيق الرؤية  3

لابـــد أن تعـــرف القائـــدة كيـــف يمكـــن ترجمـــة الرؤيـــة إلـــى تصـــرفات محـــدد وذلـــك مـــن خـــلال الجهـــود التخطيطيـــة التـــي ســـتلي  4
 صياغة الرؤية

 

 الرؤية الرسالة وجه المقارنة
 تحقيقها المؤسسةصورة تود  وأنشط ها المؤسسةغرض  المعنى

  أك ر عمومية درجة العمومية / التحديد
ً
 أك ر تحديدا

 المؤسسةتغطي فترة من عمر  المؤسسةتغطي عمر  التغطية الزمنية

  قربها من الأهداف
ً
  بعيدة نس يا

ً
 قريبة نس يا

  درجة الثبات / المرونة
ً
 أك ر مرونة أك ر ثباتا
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 الرسالة ؟ماهي 
وجدت المؤسسة أو 

ُ
ر الرسالة عن الغرض الذي من أجله أ عب 

ُ
 . المؤسسةت

 

تُعتبر عملية إعداد الرسالة من أهم وأصعب الخطوات في عملية 
 التخطيط الاستراتيجي وذلك لأنها :

 خطوات إعداد الرسالة
 ) عند إعداد الرسالة يجب أن تجيبي عن الأسئلة الآتية (

1 
وأغراضها ووظائفها  المؤسسةتوضح س ب وجود 

 ورغباتها، ومن تسعى إلى تحقيق رغباتهم
   المؤسسةماهي الوظائف التي تؤدهها  1

2 
بالدخول  المؤسسةتحديد مجالات الأعمال التي ستقوم 

 فيها والاستراتيجيات التي سوف تطبقها
 لمن سستم توجيه وأداء هذه الوظائف   2

 كيف سستم تأدية هذه الوظائف   3 مع غيرهاتحديد المجالات التي سوف تنافس فيها  3

   المؤسسةلماذا توجد  4 تحديد أنماط النمو والاتجاهات التي تسعى إلى تحقيقها 4

 

 معايير الرسالة الجيدة

 خارجها أو المؤسسة داخل للعاملات سواء الأطراف لكل ومفهومة واضحة الرسالة تكون  أن 1

 العاملات بذهن تعلق أن تكفي بدرجة مختصرة الرسالة تكون  أن 2

 المؤسسة عمل لمجال واضحًا تحديدًا الرسالة تتضمن أن 3

 للمنظمة الاستراتيجية وتحفز تدفع التي القوى  الرسالة تحدد أن 4

 للمنظمة والرئسسة المميزة الصفات الرسالة تعكس أن 5

 المؤسسة داخل الاستراتيجية القرارات اتخاذ يتم خلاله ومن ، للمديرات وإطار مرشد بمثابة الرسالة تكون  أن 6

  الرسالة تكون  أن 7
ً
 الاستراتيجية تنفيذ في بالمرونة تسمح بحيق كافية بدرجة متسعة

 المؤسسةب المرتبطة القيم الرسالة تعكس أن 8

  الرسالة تكون  أن 9
ً
 أهدافهن يحققن أن للمديرات تسمح بدرجة واقعية

 المطلوب الإنجاز لتحقيق للأفراد دافعيةال تثير الرسالة صياغة تكون  أن 10
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 الأهداف العامة
 المحددة الرسالة ضوء وفي ، والرؤية الاستراتيجي التخطي  خلال من تحققها أن المؤسسة ترغب التي النتائج تشير الأهداف العامة إلى :

 . للمنظمة الداخلي والأداء الخارجية للبسئة موضوعي تقييم على وتستند ، للمنظمة

عد
ُ
 . وإنجازات حقائق إلى وتطلعات مالآ من الرؤية تحويلل العملية الوسيلة الأهداف وت

 مجالات تحديد الأهداف العامة للأهداف العامة أهمية كبيرة كالآتي :
 المهارات والتنظيم تعني الأداء الإداري للإدارة وتطورهم في القيادة تحديد النتيجة ال هائية للتخطي  الاستراتيجي  1

ذي سستم من خلاله متابعة تحديد الأساس ال 2
 المنفذات

الهيكل 
 التنظيمي

) بناء الهيكل  المؤسسةتعني طريقة تجميع أنشطة ومهام 
 التنظيمي قبل بدء العمل بالاستراتيجية الجديدة (

 تحديد الدافع والس ب للتخطي  الاستراتيجي 3
أنظمة 
 العمل

ل، استخدام النماذج، إجراءات عمل تعني إجراءات العم
 إلكترونية 

 موارد بشرية ومادية ومالية الموارد تحديد الأسلوب المستخدم لتحقيق النتائج 4
 

 أنواع الأهداف العامة

 أنواع الأهداف العامة حسب الأهمية 1
عتبـر أقـل أهميـة لـدى 

ُ
عتبر مهمة لـدى منظمـة، قـد ت

ُ
إن الأهداف التي ت

منظمة أخرى، فأهمية الأهداف هي أهمية نس ية من منظمة لأخـرى، 
 ومن موقف وظروف إلى موقف وظروف أخرى 

2 
 أنواع الأهداف العامة حسب الزمن الذي تغطيه :

 الطويل ) البقاء والريادة (
 المتوس  ) النمو والتوسع (
 القصير ) الكفاءة والرضا (

كلمــــا طــــال زمــــن الهــــدف كلمـــــا كـــاـن أقــــرب إلــــى مســــتوى الإدارة العليـــــا 
)ويطلـــق عليـــه الأهـــداف العامـــة(، وكلمـــا قصـــر زمـــن الهـــدف كلمـــا كــاـن 

 أقرب إلى المستويات الأدن  )ويطلق عليه الأهداف التنفيذية(

 المؤسسةأنواع الأهداف العامة حسب وظائف  3
، مثـــل  تنـــتظم الأهـــداف،

ً
أو يمكـــن النظـــر إليهـــا حســـب انتمائهـــا وظيفيـــا

)تحسين الجـودة، اسـتخدام التكنولوجيـا، تحسـين الأداء، رفـع الرضـا 
 عن العمل، تحسين الدافعية، تحسين الصورة والخدمة، التميز(

 

 الخصائص الجيدة للأهداف العامة

 مـع وتمشـيها والاسـتراتيجية والرسـالة للرؤيـة سـليمة ترجمـة تكون  أن أي ) الاستراتيجي التخطي  عناصر مع متوافقة تكون  أن 1
 ( وال هديدات والفرص والضعف القوة طنقا

 الإنجاز ( زمن وال شرية، المادية الموارد التكاليف، العمل، كمية)  للقياس قابلة تكون  أن 2

 ( تنفيذها يصعب براقة كشعارات العامة الأهداف تكون  لا أن)  للتحقيق وقابلة ممكنة تكون  أن 3

 بها ( تتأثر أخرى  أطراف وأي والعاملات المديرات من مقبولة العامة الأهداف تكون  أن أي)  مقبولة تكون  أن 4

 ألفا تستخدم ولا واضحة سهلة الأهداف تكون  أن أي)  مفهومة تكون  أن 5
ً
 الفهم ( فيها يختل  التي للدرجة عامة أو غامضة ظا

  الظروف تغيرت فإذا)  مرنة تكون  أن 6
ً
 الظـروف هـذه مـع ويتوافـق يتسـق بشـكل أهـدافها المؤسسـة تغيـر أن الأمـر يتطلب قد مثلا

 الأهداف ( تعديل بغرض

 والتكامل التناسق مع ، الأولويات حسب المنطقي التسلسل 7

 والطموح التجديد 8
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 مصادر الأهداف

 الدليل التنظيمي والإجرائي 5 سياسة التعليم بالمملكة 1

 الأدلة واللوائح التعليمية 6 أهداف المرحلة 2

 صلاحيات قادة المدارس ومنظومة الأداء الإشرافي المدرس ي 7 المؤسسةرؤية ورسالة  3

 الخط  ذات العلاقة: إدارة التعليم، الشؤون التعليمية، الإشراف التربوي  8 نتائج تشخيص الواقع 4

 العوامل المؤثرة على بناء الأهداف

 المؤثرات الخارجية 1

 الثقافة التنظيمية 2

 الهيكل العام والمهام 3

 طبيعة النشاط 4

 أولياء الأمور( –المستفيدات  –)العاملات  الأفراد والمجموعات المعنيون  5

 خطوات تحديد الهدف العام
 ترجمة الرؤية الى نواتج ميدانية يمكن تحقيقها

 لمجتمعاالعاملات ،  :مثل المستفيدة هل النواتج تحقق احتياجات الأطراف

 المؤسسة نشاط طبيعية مع الأهداف تتوافق هل

 مع الموارد المتاحة الأهداف تتوافق هل

 مع طبيعة الفلسفة الإدارية للمنظمة الأهداف تتوافق هل

 المؤسسةمع طبيعة التكنولوجيا المستخدمة في  الأهداف تتوافق هل

 
 د ولك ها تتعارض مع التكنولوجيا .الأهداف مع الموار قد تتوافق  ملاحظة :

 : 
ً
 لابد من وجود حل ، ثم الصياغة ال هائية إذا
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 مقارنة تفصيلية بين الرؤية والرسالة والأهداف
 الأهداف العامة الرسالة الرؤية وجه المقارنة

 المؤسسة وصورة  مال بناء تخيل ماذا تشرح ؟
 وأعمال لأنشطة العملي قعاالو 

 المؤسسة
 بالرؤية مرتبطة نتائج

 ذات الأطراف لتوقعات تلخيص كيف يتم إعدادها ؟
 العلاقة

   وكيف   ولمن ماذا  على الإجابة
 ولماذا 

  الأعمال نتائج تحديد
ً
 للرؤية وفقا

 الاستراتيجية والتحليلات

  وتفصيلية محددة جدًا عامة الحلم وتغطي ، عامة درجة العمومية
ً
 نس يا

 كمي مثالي مثالي درجة المثالية

 عمر من مرحلة،  طويل الزمن الذي تغطيه
 سنوات 5 – 3المؤسسة 

  طويل
ً
 جدا

 المؤسسة عمر 
 عمر من مرحلة،  طويل

 سنوات 5 – 3المؤسسة 

 ممكنة العمر مدار على ممكنة إمكانية تحقيقها

 القادة والقادة والمجتمعالمؤسسة  أطراف والقادة والمجتمعالمؤسسة  أطراف لمن توجه ؟

 الرؤية تحقق تحقق غرض وأنشطة المؤسسة مرحلية مالآ تحقق ماذا تحقق ؟

 

 مؤشرات الإنجاز ) معايير الإنجاز (
 أحيان أنه في الس ب وهذا الأهداف، تحقيق في النجاح قياس طريقة الإنجاز مؤشرات ينتع

ً
 النجاح معايير لفظ عليها يطلق ا

 تنفيـذ مـن التحقـق طريقـة فـي يفكـرن  أن الناجحـات القائـدات علـى ويجـب ، الأهـداف خدمـة فـي تكـون  لكيـ تحديـدها يـتم الإنجاز ومؤشرات
 الأهداف تنفيذ مدى في للإنجاز مؤشرات وضع التفكير نتيجة وتكون  ، الأهداف هذه

 العلاقة بين الأهداف ومؤشرات الإنجاز
  القائـدات بعـض جـدت

ً
ـا صـعوبة

ً
 تـداخل إلـى ذلـك فـي السـ ب ويرجـع ، الإنجـاز مؤشـرات شـكل فـي ع هـا والتعبيـر ، الأهـداف ترجمـة فـي أحيان

 .الأحيان بعض في الإنجاز ومؤشر الهدف مفاهيم
 بشتى الأهداف قياس كيفية علىة المدير  تتدرب أن فلابد ، الأهداف بها تقسس  )نجاح معايير( إنجاز مؤشرات إيجاد صعوبة مشكلة ولحل

 الكفاءة نسب استخدام في الإجابة تكون  الأحيان من كثير وفي ، أنواعها

 خطوات إعداد مؤشرات الإنجاز
 للأهداف الملائمة المؤشرات تحديد. 1
 المؤشر صداقية. م2
  فيها التسلسل درجة حديد. ت3
 الإنجاز مؤشرات تحقيق في وحدة كل مساهمة درجة حديد. ت4
 المؤشرات هذه تحقيق في الفردية المساهمة درجة تحديد. 5
 واستخدامه المؤشر فهم سهولة. 6
 )مرات لعدة قياسه تم إذا النتائج نفس( المؤشر ثبات. 7

 فوائد مؤشرات الأداء
 المرسومة أهدافها تحقق مدى على في التعرف في المدرسة تساعد. 1
 المحاس ية بأعمال القيام تسهل. 2
 المرغوبة المس هدفات على التركيز في تساعد. 3
 الخطة لأداء ال هائية التقارير إعداد في تساعد. 4
 مساره وتصحيح العمل في المسؤولين تدخل فيه ينبغي الذي الوقا تحدد. 5
 التفصيلية الأهداف بناء تجويد على تساعد. 6
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 التشخيص والتحليل
 واقع المدرسة SWOTتحليل وتشخيص 

 عبارة عن أداة تحليل لمواطن القوة والضعف والفرص وال هديدات التي تتعرض لها المؤسسة 

 الغاية من استخدام هذا التحليل :
  التغلب على الصعوبات والتحديات التي تعترض العملية التعليمية 

  الكشف عن مواطن القوة والفرص والضعف وال هديدات 
 

 الداخلية (خطوات التشخيص والتحليل ) البيئة 
 ( Strengthsالقوة ) 

 تعزيز ثم زيادة وتفعيل
 عناصر القوة في العمل والتي تميزه عن غيره من الأعمال كالصفات الداخلية والشخصية

 ( Weaknessesالضعف ) 

 تشخيص ثم معالجة
 نقاط الضعف في العمل 

 خطوات التشخيص والتحليل ) البيئة الخارجية (
 ( Opportunitiesالفرص ) 

 إمكانية الدعم
 العوامل الخارجية المساعدة في زيادة إنتاجية العمل ، واستثمارها والاستفادة م ها

 ( Threatsال هديدات ) 

 احتياجات سلامة التخطي 
 العوامل الخارجية التي تعيق العمل من تهديدات ومعوقات

 

 أمثلة على التشخيص والتحليل
 أولًا : التحليل الداخلي :

اط
ونق

طن 
موا

 
 

قوة
 ال

 البيان والوصف م

اط 
ونق

طن 
موا

عف
لض

 ا

 البيان والوصف م
 مبنى المدرسة غير مكتمل التجهيزات والمرافق 1 العمل بروح الفريق الواحد 1

 ضعف المخصص المالي للمدرسة 2 المبنى المدرس ي مكتمل التجهيزات والمرافق 2

 ضعف أداء بعض المعلمات 3 تربوية جديدةالتحفيز لممارسات تجارب  3

 ثانياً : التحليل الخارجي :

طن
موا

 
 

حة
لمتا

ص ا
لفر

 ا

 البيان والوصف م

طن
موا

 
ائق

لعو
ت وا

يدا
تهد

 ال

 البيان والوصف م

1 
سرعة التواصل مع أقسام الإدارة وشعب 

 الإشراف التربوي 
1 

ك رة تغيير وتعديل الأنظمة ومشروعات 
 العام الدراس يالوزارة وتعددها في 

 2 التعاون الجيد مع مؤسسات المجتمع المحلي 2
إشغال إدارة المدرسة بك رة الطلبات من 
 أقسام الإدارة بشكل مستمر دون تنسيق

 ك رة تنقلات منسوبات المدرسة 3 سرعة التجاوب من الجهات الأمنية 3
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 مراحل إعداد الخطة
 الأولى

 الإطار العام للخطة
 الثانية

 المجالات –الأهداف التفصيلية 
 الثالثة

 الخطة الزمنية

 تشكيل فريق التخطي 

 المجالس واللجان المدرسية

 الدليل التنظيمي والإجرائي

 البرنامج الزمني لتنفيذ البرامج

 ) الفصل الدراس ي (

 ) الأسبوع (

 ) مستمر (

 المنفذ

 المتطلبات

 الدعم الخارلاي

النماذج والسجلات حسب الدليل 

 الإجرائي

 جميع البيانات الأساسية
 أنشطة المناهج الدراسية

 التنمية المهنية للمعلمات

 الإحصاءات
 برامج الإرشاد الطلابي

 الأنشطة اللاصفية

 التعلم النش  مصادر الخطة

 البرامج الوزارية العامة ( –الأهداف ) الرئسسية 

 مرافق المدرسة تشخيص وتحليل الواقع

 صياغة الرسالة والرؤية والقيم

 التطوير والتحسين

 مستوى التحصيل للطالبات

 المخرجات التعليمية

 

 كيفية تعبئة نموذج الأهداف العامة والتفصيلية
 الأهداف التفصيلية الأهداف العامة م

 يكتب هنا الهدف العام ، مثل : 1
 والتربويةتحسين الكفاءة النوعية للعناصر ال شرية التعليمية 

 تكتب هنا الأهداف التفصيلية سواء هدف أو أكثر ، مثل :

 
ً
 وإداريا

ً
 التوسع في تدريب العاملات في قطاع التعليم تربويا

 تطوير طرائق وأساليب التعليم والتعلم

 يكتب هنا الهدف العام ، مثل : 2
 التوسع في المشاركة المجتمعية في التعليم

 التفصيلية سواء هدف أو أكثر ، مثل :تكتب هنا الأهداف 
 بناء قنوات اتصال فعالة مع الأسر

 تأسسس شراكة بين المدرسة والجامعات والمعاهد الفنية
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 كيفية تعبئة نموذج برامج الخطة
 امالهدف العـــــــ

 يكتب هنا رقم الهدف ، مثل :
 ( 1رقم  ) 

 أهداف الخطة ، مثل : يكتب هنا الهدف العام حسب ماهو موجود بنموذج
 تحسين الكفاءة النوعية للعناصر ال شرية التعليمية والتربوية

 الهدف التفصيلي 
 يكتب هنا رقم الهدف ، مثل :

 ( 1رقم  ) 

 حسب ماهو موجود بنموذج أهداف الخطة ، مثل : التفصيلييكتب هنا الهدف 
 
ً
 التوسع في تدريب العاملات في قطاع التعليم تربويا

ً
 وإداريا

 زمن التنفيذ اسم البرنامج م
المستهدفون 

 فئة ـ عدد
 المتطلبات

الدعم  مسؤول التنفيذ
 الخارجي

 مؤشر الأداء
 مساند يرئيس

 يكتب هنا
 

رقم 

البرنامج 

حسب 

 التسلسل

1 

 يكتب هنا
 

اسم البرنامج سواء 

 كان واحد أو أك ر

وفي حالة وجود أك ر 

من برنامج للهدف 

يكتب التفصيلي 

البرنامج الثاني في 

 وهكذا ..الخانة التالية

 يكتب هنا
 

 والأسبوعالفصل 

 مثال:

الفصل الدراس ي 

 الأول 

 (3) الأسبوع

 أو يكتب

 )مستمر(

 يكتب هنا
 

معلمة أو 

 طالبة

 والعدد

 يكتب هنا
 
 قاعة

 جهاز حاسب

 عرض

 أوراق

 أقلام

 

 تكلفة البرنامج

 يكتب هنا
 

المسئولة عن 

تنفيذ 

البرنامج أو 

إن كانا 

 لجنة أو فريق

 يكتب هنا
 
الجهة 

المساندة من 

داخل 

المؤسسة أو 

 من خارجها

 يكتب هنا
 
الجهة 

المساندة من 

خارج 

 المؤسسة

 يكتب هنا
 

طريقة القياس المتبعة 

للتحقق من تنفيذ 

 الأهداف

2         
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 أمثلة على برامج الخطة
 ( : 1مثال ) 

 التعليمية والتربوية ال شرية للعناصر النوعية الكفاءة تحسين ( 1)  ام : رقم ـــــــالهدف الع

  ( 1الهدف التفصيلي : رقم ) 
ً
 التوسع في تدريب المعلمات والموظفات داخليا

 اسم البرنامج م
زمن 

 التنفيذ
المستهدفون 

 فئة ـ عدد
 المتطلبات

الدعم  مسؤول التنفيذ
 الخارجي

 مؤشر الأداء
 مساند يرئيس

1 

المهارات التربوية  تنمية

والتدريسية للمعلمات 

 الجدد

الفصل 

الدراس ي 

 الأول 

 (2الأسبوع)

 المعلمات

 الجدد

 العدد )   (

 غرفة تدريب 

 سبورة تفاعلية

 بروجكتور 

 حاسب آلي

قائدة 

 المدرسة

أمينة مصادر 

 التعلم
--- 

حضور الفئة المس هدفة 

 للبرنامج

% للمهارات 70تطبيق 

 المكتسبة

2 
مهارات المعلمات في تنمية 

 القياس والتقويم
 مستمر

 المعلمات

 العدد )   (

 غرفة تدريب

 شاشة عرض

 نماذج 

 أدوات قياس

قائدة 

 المدرسة

مكتب 

 التعليم
--- 

حضور الفئة المس هدفة 

 للبرنامج

تطبيق المدرسة 

لمواصفات الاختبار 

 الجيد

 
 ( : 2مثال ) 

 التعليمية والتربوية ال شرية للعناصر النوعية الكفاءة تحسين ( 1)  ام : رقم ـــــــالهدف الع

 تطوير طرائق وأساليب التعليم والتعلم ( 2الهدف التفصيلي : رقم ) 

 اسم البرنامج م
زمن 

 التنفيذ
المستهدفون 

 فئة ـ عدد
 المتطلبات

الدعم  مسؤول التنفيذ
 الخارجي

 مؤشر الأداء
 مساند يرئيس

1 
المعلمات في مهارات تنمية 

 استراتيجيات التدريس

الفصل 

الدراس ي 

 الأول 

 الأسبوع) (

  المعلمات

 العدد )   (

 غرفة تدريب 

 حاسب آلي

 أوراق عمل

 تبادل زيارات

وكيلة 

الشؤون 

 التعليمية

مصادر أمينة 

 التعلم

مكتب 

 التعليم

حضور الفئة المس هدفة 

 للبرنامج

من % 50تطبيق 

 الاستراتيجيات الحديثة

2 
الحقيبة الأساسية لمناهج 

 الرياضيات المطورة
 مستمر

معلمات 

 الرياضيات

 العدد )   (

 غرفة تدريب

 أوراق عمل

الحقيبة 

 التدري ية

معلمة 

 الرياضيات

 أو المشرفة

أمينة مصادر 

 التعلم

مكتب 

 التعليم

% من 70تدريب بنسبة 

الفئة المس هدفة على 

 المناهج المطورة
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هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي   المحتويات 
 

 رقم الصفحة المحتوى م
1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   

17   

18   

19   

20   
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هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي   المقدمة 
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 رئيسة فريق التخطيط
 قائدة المدرسة

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        372
 

 

    

 

هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي   استمارة متابعة إعداد الخطة 
 

 تاريخ نهاية التنفيذ تاريخ بدء التنفيذ نوع العمل م

   تشكيل فريق التخطي  1

   اجتماع فريق التخطي  2

   توزيع مهام الفريق 3

   والتجهيزال هيئة  4

   جمع البيانات الأساسية 5

   مصادر الخطة 6

   العامة ( – الرئسسية) إعداد الأهداف  7

   تشخيص وتحليل الواقع 8

   صياغة الرؤية 9

   صياغة الرسالة 10

   استعراض القيم 11

   تحديد برامج الخطة 12

   مؤشر تحقيق الأهداف 13

   متابعة سير الخطة 14
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 تشكيل فريق التخطيط هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 
 ..........................................................................................................................:     أنا القائدة التربوية

 
تشكيل فريق التخطي  بالمدرسة من الأستاذات الموضحة أسماؤهن في وبناء على الصلاحيات الممنوحة لي ، فقد تقرر 

 الجدول الموضح أدناه  .

 المناقشة واستعراض ا راء البدء بالعمل ووضع خطة تشغيلية تطويرية للمدرسة للعام الدراس ي الاطلاع و نأمل بعد 

 .(  ه1439 -1438 )القادم 

 

 التوقيع العمل المسند إليها بالفريق دورها بالفريق العمل الحالي التخصص الاسم
      

      

      

      

      

      

      

 
 مع تمنياتنا للجميع بالتوفيق والسداد ،،

 
 رئيسة فريق التخطيط

 ...............................................................................قائدة المدرسة : 
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 بيانات المدرسة هـ1438/1439المدرسة للعام الدراسي خطة 

 
 

  تصنيف المدرسة  المرحـــلة  اسم المدرسة

  نوع التعليم  تاريخ التأسيس

  الرقم الإحصائي بالوزارة  المنطقة الادارية

  أقرب مدرسة ابتدائية  المكتب

  أقرب مدرسة متوسطة  الهاتف والفاكس

مدرسة ثانويةأقرب   البريد الالكتروني   

  رقم الجوال  القائدة التربوية

  رقم الجوال  الوكيلة
 
 

 غرف المدرسة

 

 التجهيزات والأدوات والأثاث
 العدد النوع العدد الغرف العدد الغرف
  آلة تصوير  الفصول  الإدارة

  حاسب آلي  غرفة توطين التدريب  المعلمات

  طابعة  دورات المياه  المساعد الإداري

  جهاز داتا شو  المقصف  السكرتارية

  سبورة ذكية  الحارس  المختبرات

  مكاتب الإدارة    معمل الحاسب

  مكاتب المعلمات    المصلى

  طاولات طالبات    مصادر التعلم

  كراسي طالبات    غرفة نشاط + مرشدة صحية

  طفاية حريق    غرفة مراقبات + مرشدة طلابية 
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 إحصاءات هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 

 الهيئة الإدارية والتعليمية

 

 المعلمات حسب التخصصات الدراسية
 العدد التخصص العدد نوع العمل

  التربية الإسلامية  قائدة

 وكيلة
  لغة عربية  مفرغة

  تاريخ  غ مفرغة

 مرشدة
 طلابية

  جغرافيا  مفرغة

مفرغةغ    رياضيات  

 رائدة
 نشاط

  كيمياء  مفرغة

  فيزياء  غ مفرغة

أمينة مصادر 
 تعلم

  أحياء  مفرغة

  علم نفس  غ مفرغة

  التربية الاسرية والصحية  معلمة

  لغة إنجليزية  محضرة مختبر

  تربية فنية  كاتبة

  حاسب آلي  مساعد إداري

  مكتبة  مراقبة

  تربية خاصة  حارس

    مستخدمة

  المجموع  المجموع
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 إحصاءات هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 

 عدد الفصول الصــــف

 

 عدد الطالبات وتوزيعهن على الفصول
 مجموع الطالبات 

1 2 3 4 5 6 
         

         

         

         

         

عدد الطالبات مجموع  مجموع الفصول   
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 استمارة المعلومات هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 
 نصاب الحصص الدراسية التخصص المؤهل العمل الحالي الاســــــــم م
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 تحليل النتائج هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 
 نسبة الرسوب نسبة النجاح عدد الطالبات عدد الفصول الصف الدراسي

     

     

     

     

     

 
 

 توزيع الطالبات حسب التقديرات العامة
 

 معيدة ضعيف مقبول جيد جيد جداً ممتاز ناجحة الصف الدراسي

        

        

        

        

        

        المجموع
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 تحليل النتائج حسب المواد الدراسية هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 

 الصف
--------------- 

 المواد الدراسية التقديرات
              

ازممت                

               جيد جداً

               جيد

بولمق                

               ضعيف

صفال  
--------------- 

 المواد الدراسية التقديرات
              

ازممت                

               جيد جداً

               جيد

               مقبول

               ضعيف

 الصف
--------------- 

 المواد الدراسية التقديرات
              

ازممت                

               جيد جداً

               جيد

               مقبول

               ضعيف

 الصف
--------------- 

 المواد الدراسية التقديرات
              

ازممت                

               جيد جداً

               جيد

               مقبول

               ضعيف

 الصف
--------------- 

 المواد الدراسية التقديرات
              

ازممت                

               جيد جداً

               جيد

               مقبول

               ضعيف
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 مصادر أهداف الخطة هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 
 هداف وزارة التعليمأ

 الخطة التنفيذية للشؤون التعليمية بإدارة التعليم

 أهداف المـــرحلــة

 الدليل التنظيمي والإجرائي الإصدار الثالق لمدارس التعليم العام

 المدرس يالأدلة واللوائح المنظمة للعمل 

 (4منظومة الأداء الإشرافي والمدرس ي )

 لائحة تقويم الطالب

 تحليل نتائج الطالبات في العام الدراس ي المنصرم

 الاستبانات )الطالبات ـ المعلمات ـ الاداريات ـ أولياء الأمور (

 صلاحيات قادة المدارس

 سجل توصيات الزيارات الإشرافية للمدرسة
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 التشخيص والتحليل هـ1438/1439المدرسة للعام الدراسي خطة 

 

 أولًا : التحليل الداخلي :

قوة
ط ال

نقا
ن و

واط
م

 

 البيان والوصف م

عف
لض

ط ا
نقا

ن و
واط

م
 

 البيان والوصف م
    

    

    

    

    

    

 

 ثانياً : التحليل الخارجي :

حة
لمتا

ص ا
لفر

طن ا
موا

 

 البيان والوصف م

طن
موا

 
ائق

لعو
ت وا

يدا
تهد

ال
 

 البيان والوصف م
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 الرؤية ـ الرسالة ـ القيم هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 الرؤية

 الرسالة

 القيم



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        383
 

 

    

 

 أهداف الخطة هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

  

 الأهداف التفصيلية الأهداف العامة م
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 برامج ومشروعات الخطة هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 
  )            ( ام : رقم ـــــــالهدف الع

  (            الهدف التفصيلي : رقم ) 

 اسم البرنامج م
زمن 

 التنفيذ
المستهدفون 

 فئة ـ عدد
 المتطلبات

الدعم  مسؤول التنفيذ
 الخارجي

 مؤشر الأداء
 مساند يرئيس
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 وصف البرنامج هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 
  الوصف

  المدة المخصصة للتنفيذ  الفئة المستهدفة

 مخرجات ونواتج البرنامج
  

  

  
 

 الإجراءات التي اتخذت لمواجهتها الصعوبات والمعوقات
  

  

  
 

 الجهات المساندة في تنفيذ البرنامج
  

 

 مؤشر الأداء
 نوع التحقق

 الأسباب
 ضعيف متوسط جيد عالي

      

 

 آلية توثيق البرنامج
  

  

 المسؤول المباشر المنفذة الجهة
 التوقيع :  الاسم : 
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 تقرير البرنامج هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 
  )       (الهدف العــــــــام : رقم  

  )       ( الهدف التفصيلي : رقم 

  اسم البرنامج (       رقم البرنامــــــج )

 التاريخ زمن التنفيذ
 المستهدفون

 مدة البرنامج  فئة

             الأول  عدد  الثاني   

  التنفيذ أسلوب

 أهداف البرنامج
 

 

  

  

 
 
 

 التوقيع العمل الاسم 

    مسؤولة التنفيذ

    المساندة
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 توقيع المشاركات بالبرنامج هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 

  (           الهدف العــــــــام : رقم  )         

  (                الهدف التفصيلي : رقم )      

  اسم البرنامج (                              رقم البرنامــــــج )      

 التاريخ زمن التنفيذ
 المستهدفون

 مدة البرنامج  فئة

             الأول  عدد هـ14/     /          الثاني   

 التنفيذ أسلوب
    دورة تدري ية    ورشة عمل    لقاء تربوي    ندوة تربوية تبادل زيارات 

    درس تطبيقي           زيارة  : أخرى..................................................................................................................... 

 الأهداف
 

 

 

 التوصيات
 

 

 

 

 التوقيع اسم المعلمة م التوقيع اسم المعلمة م
      

      

      

      

      

      

 

 مسؤولة التنفيذ
 التوقيع العمل الاسم
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 هـ1438/1439إنجازات خطة المدرسة للعام الدراسي 
 الفصل الدراسي

             الأول  الثاني 
 

رقم 
الهدف 
 العام

 رقم
الهدف 

 التفصيلي

رقم 
 البرنامج

 الشاهد نوع أسلوب التنفيذ تاريخ التنفيذ

 مؤشر الأداء

لم  تحقق أسباب عدم التحقق
 ضعيف متوسط عالي يتحقق

           

           

           

           

           

           

 

 تعليمات :
 في استمارة برامج الخطة .. يكتب في النموذج رقم الهدف العام والتفصيلي ورقم البرنامج وتاريخ تنفيذه حسب ماهو موجود 1

جود في . أسلوب التنفيذ مثل ) دورة ــ ورشة عمل ــ زيارة ــ لقاء ــ درس تطبيقي ــ تبادل زيارات ــ تجربة ــ برنامج إرشادي ( حسب ماهو مو 2

 استمارة برامج الخطة .

 ــ تقرير برنامج ( .. نوع الشاهد مثل ) شهادة دورة ــ مشهد حضور ــ توقيع بالحضور ــ تقرير زيارة 3

 ( في الخانة التي تناسبها . . في خانة مؤشر تحقق الأداء توضع علامة ) 4

  ( ويوضح س ب ذلك . . في حالة عدم تحقق مؤشر الأداء توضع علامة ) 5
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 هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 
 الفصل الدراسيتقرير نهاية 

             الأول  الثاني 
 

 أولًا : البرامج المنفذة :
عدد الأهداف 

 العامة
عدد الأهداف 

 التفصيلية
 عدد الشواهد عدد البرامج

 نسبة أداء مؤشر الإنجاز
 ضعيف بنسبة % متوسط بنسبة % جيد بنسبة % عالي بنسبة %

        

 

 ثانياً : البرامج غير المنفذة :
 الإجراء المتخذ التنفيذسبب عدم  مسؤولة التنفيذ اسم البرنامج م

     

     

     

     

 

 ثالثاً : التوصيات :
 التوصية م

  

  

  

  

 

 التوقيع العمل المسند إليها في الفريق العمل الحالي الاسم
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 شكر وتقدير هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 

 . .......................................................................................................... من قائدة المدرسة :

 وفقها الله ....................................................................................................................................................إلى المعلمة : 

 ....................................................................................................................................................مسؤولة تنفيذ برنامج : 

 

 وبعد : السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

( فإننــا نتقــدم لكــم بخــالص الشــكر  ................................./  .................................بعــد الاطــلاع علــى تقــارير ســير بــرامج خطــة المدرســة للعــام الدراســ ي ) 

 ( . .................................والتقدير لجهودكم المخلصة بتنفيذ البرنامج في الزمن المحدد له في خطة المدرسة للفصل الدراس ي ) 

 

 سائلين الله أن يبارك في جهودكم وأن يوفقكم لمزيد من العطاء

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،

 

 

 قائدة المدرسة
 .............................................................................. م :ـــالاس

 .............................................................................. التوقيع :
 الختم

 
 

 
 
 
 
 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        392
 

 

    

 

 إفادة بعدم تنفيذ برنامج هـ1438/1439خطة المدرسة للعام الدراسي 

 

 . .......................................................................................................... من قائدة المدرسة :

 وفقها الله ....................................................................................................................................................إلى المعلمة : 

 ....................................................................................................................................................مسؤولة تنفيذ برنامج : 

 

 وبعد : السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

فقــــد تبــــين لنــــا عــــدم تنفيــــذكم (  ................................./  .................................بعــــد الاطــــلاع علــــى تقــــارير ســــير بــــرامج خطــــة المدرســــة للعــــام الدراســــ ي ) 

 ( نأمل إبداء الأسباب . .................................الزمن المحدد له في خطة المدرسة للفصل الدراس ي )  للبرنامج في

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،

 .............................................................................. التوقيع :  .............................................................................. م :ـــالاس
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 المكرمة / قائدة المدرسة

 وبعد :  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 تنفيذ البرنامج في الزمن المحدد له يعود للأسباب ا تية :نفيدكم بأن عدم 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،

 .............................................................................. التوقيع :  .............................................................................. م :ـــالاس
ـــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ـــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــ ـــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ ـــــــــ ـــــ  ـــــ

 رأي قائدة المدرسة :

 ( العذر مقبول، ونرى تنفيذ البرنامج في الأسبوع............................................................................... ) 

  : العذر غير مقبول، ونرى........................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 .............................................................................. التوقيع :  .............................................................................. م :ـــالاس
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 توجيهات عامة

والتربويــة الخاصــة بعمليــات التخطــي ، لاحظنــا الكثيــر مــن الأساســيات التــي بعــد الاطــلاع علــى الكثيــر مــن الأبحــاث العلميــة 

 يجب مراعاتها عند إعداد الخطة :

1 
 ةالمشرف المدرسية القيادة ةمشرف خبرة من الاستفادة أو التدريب بمركز التخطي  عن تدري ية بدورة المدرسة ةقائد لتحقت أن

 المدرسة على

2 
 وشـرح التخطـي  أساسـيات علـى لتـدريبهن الخطـة بإعـداد البـدء قبـل التخطـي  لفريـق عمـل ورشـة المدرسـة ةقائـد عقـدت أن

 الفريق عمل مليةع

 التخطي  فريق عضوات بين والمسؤوليات المهام توزيع يتم أن 3

 البرامج تقارير على والاطلاع الخطة سير لمتابعة التخطي  لفريق شهري  اجتماع عقدت أن 4

5 

 للقيـاس والتقـويم قابـل يكـون  التفصـيلي والهـدف ، تفصـيلي هـدف مـن أك ـر منـه ين ثـق أن كـنيم الواحـد العـام الهـدف -

 . برنامج من أك ر له يكون  أن كنيم التفصيلي والهدف ، معين بزمن محددو  وواقعية ودقة بوضوح

 ، الفريق بروح ،العمل والتميز الجودة المثابرة، ، الإخلاص ، لالتزامالتخطي  مثل : ) ا عند سلوكية ممارسات هي : القيم -

 . ) الشفافية

البـرامج  ، التطـوير بـرامج ، الطالبـات لـدى القـيم تعزيـز : مثـل المدرسـ ي العمـل مجـالات جميـع الخطـة بـرامج تشـمل أن -

بـالتعليم،  التقنيـة دمـج ، والقـدرات الدراسـ ي التحصـيل ، المهنيـة التنميـة ، الحديثـة التـدريس اسـتراتيجيات ، الوزاريـة

 . وغيرها المجتمعية، الشراكة

 . والتشخيص التحليل خلال من المدرسة إمكانات الخطة تراعي أن -

 . المدرسة اتمنسوب أداء على ملموس أثر للخطة يكون  حتى ، الخطة لبرامج المحدد بالزمن التقيد -

 . الأهداف نجاح مدى لقياس ملائمة أداء مؤشرات تحديد يجب -

 . م ها جزءًا ولسس بالكامل الأهداف الإنجاز مؤشرات تغطي أن يجب -

 ، عـدم التخطـي  بعمليـات الخطـة فريـق إشـراك عـدم ، التخطـي  عملية فهم عدم  :م ها الخطة تضعف معوقات هناك -

 ، وهنـاك واضـحة غيـر الخطـة أهـداف ، لهـا المحـدد الوقـا فـي الخطة برامج تنفيذ عدم ، للتخطي  اللازمة البيانات توفر

 .عليه هو كما الوضع يبق  حتى بالتخطي  نيرغب لا العاملات بعض

 البرنامج توصيف مع برنامج لكل واحد بشاهد يُكتف  6

 للخطة خاص ملف في الشواهد تحفظ 7

 معززًا شاهدًا بل أساسيًا شاهدًا يعتبر لا التصوير 8

ا يكون  لا ) مستمر(  التنفيذ زمن 9
ً
 الخطة برامج من مطلق

 الخطة لسسا بك رة برامجها ، بل بقياس نجاح أهدافها  10

  للمرحلتين واحدة خطة إعداد يتم ةواحد ةقائد ديرهات والتي المشتركة المدارس 11

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        394
 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ةالمملكة العربية السعودي
 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بمنطقة الرياض
 مكتب التعليم ـ وسط

 مشروع الملك عبدالله لتطوير التعليم العام
 

 بدرية الحسن أ. :القائدة التربوية إعداد        395
 

 

    

 
 الهدف من السجل 

 

 

فات طوال اليوم الدراس ي والتقيد بالتعليمات الواردة المنظمة للعمل لتحقيق الأهداف ضب  وتوثيق انضباط الموظ

وتن يه الموظفات إلى ما بدر م هن من تقصير وتجاوز لأنظمة العمل وتوجيههن إلى تلافي ذلك التقصير واتخاذ  المنشودة

 الإجراءات الرسمية معهن حيال ذلك .
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 ))مساءلة موظفة((
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o اسو إليها والرفع للبحث    ا مر. تب   ما 

o  لفر نظر (  -تنبيه خلى  –و طم اعلاء ا )تنبيه شف ي  لعطمد عدم قب ل العار 
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  مد الباري سبحانه وسعالى الاى وف نا لما قدمناًل

 كر وسع ع    إعدا  بين تف فنضع قلراتنا ا خياة  عد المش ار الاى خضناً

 (  لماسي  ل ائدة المدرس الح يب  ا  )

 ف د كانر ر ل  ممطعه و جا دً للارت اء بدرجا  الفكر والع ع

 و لا اسطليع ان ندع  فيه الكمال  ف د اسطغرق إعدا  ا عامان، ولم  كل  اا بالمهد ال ليع

 فااك  دفنا ليه ،إن وف نا الله بدباب  ما  دفنا دف

 المطمي      اا المجالا بحار شرف  ل د نلناو 

 ل جهه الكر م لن نأمع مل الله
م
   جعله خالصا

  
  جمعينلاللهم وسلم على سيدنا ونبينا محمد وعلى آله وصحبه   وبع 

 

 

 نتقبل أي نقد او إضافة لتطوير الحقيبة .ملاحظة : 
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 الهدف من السجل
 

 الوصول إلى مجموعة من القرارات التي يتم على ضوئها : 

 إعداد مصفوفة الأداء العام للمدرسة  .1

 تحليل وتفسير أسباب الخلل في الأداء المدرس ي .2

 السابقة واصلاحها وتذليل الصعوبات التي تعترض طريق التطويررسم خطة لتطوير العمل المدرس ي ومعالجة الأخطاء 
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 مكونات المراجعة الذاتية

 

 

 
  

  
   
 

 
 

 
 
 
 
 

 للمراجعة الذاتية محورين

 المحور الثاني

 الأداء المدرسي

 المحور الأول

 نواتج التعلم

 الأداء المدرسي/ المحور الثاني 

 وله أربع مجالات

 المجال الأول

 القيادة والإدارة المدرسية

 المجال الثالث

 البيئة المدرسية

 المجال الرابع

 الشراكة الأسرية والمجتمعية

 المجال الثاني

 التعليم والتعلم

 نواتج التعلم/ المحور الأول 

 وله ثلاث مجالات

 المجال الأول

 التحصيل الدراسي

 المجال الثالث

 الصحة واللياقة العامة

 المجال الثاني

 الاتجاهات والسلوك
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 مجال التحصيل الدراسي

(   1كيف يتم قياس مستوى التحصيل الدراس ي لمادة دراسية باستخدام نموذج التحصيل الدراس ي )   

 مثال 
على مستوى الصفوف الدراسية لمادة دراسية خلال فصل أو عام دراس ي رصد نسب التحصيل الدراس ي  

 الصف الدراسي
 نسب التحصيل الدراسي لمادة الرياضيات

 عدد الطالبات الحاصلات على

 % 60اقل من  % 69 – 60من % 79-70من  %89-80من  % فما فوق90
 ------ 5 20 30 45 الصف الأول

 5 10 20 40 25 الصف الثاني

 10 5 50 20 15 الصف الثالث

 

 استمارة متابعة لمستوى التحصيل الدراسي لمادة الرياضيات 

 الأول  الصف /            الثانوية  المرحلة / 

 الفصل الدراسي الأول

 الصف
 نهاية الفصل الاول الفترة الثانية الفترة الاولى

90 %

فما 

 فوق 

-80من 

89% 

-70من 

79 % 

 - 60من

69 % 

اقل من 

60 % 

90 %

فما 

 فوق 

-80من 

89% 

-70من 

79 % 

 - 60من

69 % 

أقل من 

60 % 

90 %

فما 

 فوق 

-80من 

89% 

-70من 

79 % 

 - 60من

69 % 

اقل من 

60 % 

1/1 10 5 15 3 -- 8 10 10 5 -- 10 13 10 -- -- 

1/2                

1/3                

 -- 3 20 30 45 -- 10 33 30 25 2 6 40 20 30 المجموع

 -- %3 %20 %30 %45 -- %10 %33 %30 %25 %2 %6 %40 %20 %30 النسبة*

  

 

 100× * النسبة = )عدد الطالبات الحاصلات على )  (% / عدد الطالبات الكلي(  -ملاحظة :

 
 

 
 

1 1 
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 ى الصفوف الدراسية لمادة دراسيةرصد نسب التحصيل على مستو

 الصفوف الدراسية
 هـ 14    -- 14الدراسي في مادة )الرياضيات( في الفصل الدراسي الأول لعام        نسبة التحصيل

 % فما فوق90
(*5) 

 %89-80من 
(*4) 

 % 79-70من 
(*3) 

 % 69 – 60من
(*2) 

 % 60اقل من 
(*1) 

 -- %10 %20 %30 %40 الصف الاول

 %5 %5 %30 %40 %20 الصف الثاني

 -- -- %20 %30 %50 الصف الثالث

معدل التحصيل في الرياضيات 
 حسب النسب

(40 + %20 + %

50/) %3 = 

37%  

33%  23%  5%  2%  

                                        % 100  =4   -----> 80/  ( (37X 5( +)33X 4( +)23X 4(+ )5X 2( + )2X  1))  معد ل التحصيل الكلي

 

 * المقياس
 ضعيف مقبول جيد جيد جداً ممتاز

 ( 60) اقل من 1 ( 69%  - 60)  2 ( 79% - 70)  3 ( 89%  - 80)  4 (% 100  - 90 ) 5

 

 

 

 هـ : 14     -- 14جدول يحدد معدل التحصيل الدراسي للطالبات في جميع المواد في الفصل الدراسي الاول للعام     

 الدراسيةمعدل التحصيل الدراسي لجميع المراحل  المـــــــــــــــادة م
 %80 الرياضيات 1

 %85 الفيزياء 2

 %90 اللغة العربيــة 3

4 ---------------- ---------------- 

%80% + % + ...( / عدد المواد  =  90% + 85% + 80) نسبة مجال التحصيل الدراس ي  

 
 
 
 

2 2 

3 

3 
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 مجال الاتجاهات والسلوك

 مثال: 

 م
 مؤشر حسب الصفوفعدد الحالات في كل  مؤشرات اتجاهات السلوك

 طالبات جمالي إ % إلى العدد الاتجاهات السلوكية السلبية
 طالبات جمالي إ % إلى العدد الصف الاول

 طالباتجمالي إ % إلى العدد الصف الثاني
 الصف الثالث 

عدم المحافظة على نظافة  1
 المدرسة

13 20% 10 15% 16 25% 

عدم حضور الطابور  2
 الصباحي

7 10% 7 10% 13 20% 

عدم حضور الحصص في  3
 الموعد المحدد

3 5% 7 10% 7 10% 

 %20 13 %25 16 %15 10 العبق بممتلكات المدرسة 

 

 العامة واللياقة مجال الصحة
 مثال: 

 المظاهر الصحية م
 عدد الحالات في كل مؤشر حسب الصفوف

 طالبات جمالي إ % إلى العدد
 طالبات جمالي إ % إلى العدد الصف الاول

 طالباتجمالي إ % إلى العدد الصف الثاني
 الصف الثالث 

 % 25 30 %10 20 %15 25 زيادة الوزن 1

 %20 25 %10 20 %10 15 السكري  2

 %25 30 %10 20 %15 25 تناول الوجبات السريعة 3
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 المحور الثاني / الأداء المدرسي
 

 
 
 

 المجال في المحور الثاني : مكونات
 

 

 

 

 مثال : 

 / القيادة والإدارة المجال 

 العناصر :

  القيادة  الإدارة 

 المعايير  لعناصر القيادة :
 تنمية القيم الوطنية. 3  . التنمية المهنية المستدامة2 بناء الرؤية وإدارة التغيير . 1

 
 بالنسبة للتقويم الذاتي تقييم المؤشر 

متحقق بدرجة  التقدير م
 عالية

متحقق بدرجة 
 جيدة

متحقق بدرجة 

 مقبولة
 غيا مطح ق متحقق بدرجة ضعيفة

 التقدير الكمي 1
 بفر 1 2 3 4

90%-100 %  60%- 89%  30%- 59%  1%- 29%  بفر 

جيد مستوى مستوى متميز التقدير الوصفي 2 مقبول مستوى  ضعيف مستوى   لم يتحقق 

 
 
 

الشراكة الأسرية  
 القيادة والإدارة التعليم والتعلم البيئة المدرسية والمجتمعية

كل معيار له  مجموعة  
 مؤشرات

كل عنصر له  مجموعة  
 المجال مجموعة من العناصر معايير
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 شواهد الاداء
 هو الدليل الملموس المحسوس على تحقق الأداء  : الشاهد 

ً
( فعليا

ً
 وكميا

ً
 ويتم تحديدها )وصفيا

 الأولى

 إن  اردنا ان نقيم ممارسة اختيار استراتيجيات التعليم المتمايز لمراعاة الفروق الفردية للطالبات مثال:
مصادر المعلومات متناسبة مع مستوى الخطوة الأولى : تحديد مصادر المعلومات المناسب )من الأهمية بمكان ان تكون  .1

 الممارسة( .
 سجل تحضير المعلمات ... ( .  --الخطوة الثانية : الرجوع الى السجلات وفحص الوثائق مثل )سجل زيارات المديرة للمعلمات  .2
لدليل ا الخطوة الثالثة : التركيز على المعلومات التي تعطينا دليل ملموس ومحسوس على تحقق الممارسة ونسمي هذا .3

 . بالشاهد
  من المعلمات يقمن باختيار استراتيجيات التعليم المتمايز لمراعاة الفروق  %70 فوجدنا من خلال فحص هذه الوثائق

الفردية للطالبات .    

 من الأهمية بمكان أن تكون الشواهد متناسبة مع محتوى الممارسة .  

 :) نفترض أن هذا الجانب مكون من أربع ممارسات فقط على سبيل المثال  ( مثال 

 م العنصر الجوانب الممارسات مصادر المعلومات الشواهد الدرجة

4 

شمولية خطة المدرسة على افكار 
%70تطويرية مختلفة بنسبة   

 محاضر الاجتماعات
 خطة المدرسة

 مدونة المدرسة
 آليات التحفيز

تشجيع الأفكار 
الجديدة والممارسات 

 المبتكرة

بناء الرؤية وإدارة التغيير
 

 1 القيادة

5 

تحفز المدرسة ثقافة التعلم الدائم 
ة بوالتأمل الذاتي لدى منسوبيها بنس

90%  

 التعاميم الداخلية
 سجل الاجتماعات

 البرامج التدري ية
 شهادات الشكر 

 سجل الزيارات الصفية

تحفيز ثقافة التعلم 
والتأمل الدائم 

الذاتي لدى منسوبي 
 المدرسة

3 

الاستفادة من خبرات منسوبي المدرسة في 
%50تحقيق مفهوم القيادة بنسبة  

 سجل الاجتماعات
 التكليفات الداخلية

 اللجان المشكلة
 سجل الدورات

استثمار قدرات 
وخبرات منسوبي 

المدرسة في تحقيق 
مفهوم القيادة 

 الموزعة

4 
بناء على معلومات استناد القرارات 

%75كمية ووصفية بنسبة   
 التقارير الفنية والادارية

 الاستبانات
صنع القرارات 

استنادا الى بيانات 
 ومعلومات موثقة

 المجموع 16
 16÷4=4 درجة  

 الجانب
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 استبانات الرأي لبداية المراجعة الذاتية
 

 :وهم المدرسة مجتمع قبل من لاستخدامها مختلفة أربع استبانات  تم تصميم 
 

ات لباالأمور ،  الط أولياء ، اتالإداري ، ماتالمعل  

المراجعة الذاتية في المدرسة ، كما راعا هذه الاستبانات الفئة المس هدفة  مجالات  كل الاعتبار بعين تأخذ وتحتوي على فقرات 

معيار من معايير الأداء المدرس ي  .وقدرتها على الاستجابة للفقرات . وقد صمما فقرة واحدة أو أك ر لقياس كل   
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 قياس اتجاهات المتعلمات نحو المدرسة

 ي الطالبة :تعزيز

وتحقيــق بسئــة مدرســية تســاعدك علــى إن جميــع مــا تقدمــه المدرســة مــن خــدمات  ومــا تــوفره مــن إمكانــات ههــدف فــي ال هايــة إلــى خــدمتك 

 لأنــك المســ هدفة الأولــى والأخيــرة  مــن تلــك الخــدمات  والممارســات التــي تقــدمها المدرســة فــإن رأيــك و  تحقيــق أعلــى مســتويات الأداء .
ً
نظــرا

تعـرف علـى اتجاهاتـك حولها يساعدنا على تحسي ها وتطويرها ، ولهذا قاما المدرسة بإعداد هذه الاسـتبانة التـي نسـعى مـن ورائهـا إلـى ال

لــذا نرجــو منــك الإجابــة عــن بنــود هــذه الاســتبانة بكــل وضــوح وصــراحة وشــفافية ، مــع الحــرص علــى عــدم تــرك أي عبــارة  عــن المدرســة . 

مسـتوى الخـدمات التـي تقـدمها علـى بدون إجابة .تأكدي من أن إجاباتك سوف تكون في غاية السـرية ولـن تسـتخدم إلا لغـرض التعـرف 

 لتطويرها وتحسي ها، ولن تستخدم بالتالي لأي غرض آخر . المدرسة وذلك

 

 ( أمام كل بند وفي الخانة التي تتفق مع رؤيتك من الخانات الثلاث ، وهي :  √بوضع علامة )  أجيبي

 

         أوافق تماما                 أوافق إلى حد ما                       لا أوافق 

 

             ...............................................................................................الصف :             ............................................................................................... الاسم ) اختياري ( :

 

 ملاحظة: 

( أمـــام كـــل عبـــارة مـــن  √يرلاـــى وضـــع علامـــة )  طالـــب لـــبعض فئـــات التربيـــة الخاصـــة .بمســـاعدة ولـــي أمـــر اليمكـــن تعبئـــة هـــذا النمـــوذج 

 العبارات ا تية في الخانة التي تتفق مع رأيك :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( 01ـ  04ـ  ن0ع 0م 0م) رمز النموذج  ( 52نموذج رقم )    
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 قياس اتجاهات المتعلمات نحو المدرسة
 

 لا اوافق اطلاقاً أوافق الى حد ما أوافق تماماً العبارات م المجال

 القيادة

    . الطالباتتوضح المدرسة تعليماتها من بداية العام الدراس ي لجميع  1

    .الطالباتالقرارات التي تتخذها المدرسة عادلة بين  2

    أتواصل مع المدرسة بسهولة عند الحاجة . 3

    حول خدماتها . الطالباتتستطلع المدرسة آراء  4

 التدريس

    بحرية وبلا تخوف . اتأحاور المعلم 5

    . الطالباتلا تراعي المدرسة اختلافا لقدرات بين  6

    يمكن أن أحقق أداء أفضل لو كنا  في مدرسة أخرى . 7

    في المدرسة على استثمار زمن الحصة الدراسية .ات المعلم نيحرص 8

 . اتالمعلم نيحرص 9
ً
    على توجيهي تربويا

رعاية 
 الطالبات

    تسعى المدرسة إلى التعرف على مواهبي وإبداعاتي . 10

    على تقدير كاف من المدرسة . اتالمجد   الطالباتحصل ت 11

    عندما أتعرض لمشكلة ما . ةالطلابي ةأتوجه إلى المرشد 12

    ل ، مصادر التعلم ، صالات ، ..( ) معام  الطالباتتسخر المدرسة مرافقها و إمكاناتها لخدمة  13

 الانضباط
 إلى المدرسة . 14

ً
    أحرص على الحضور المبكر يوميا

    .الطالبات الانضباط في مدرستي قلل من مشكلات  15

 السلوك

    أشعر بالقلق أثناء وجودي في المدرسة . 16

    المدرسة .داخل  الطالباتيمكن أن أتعرض للإيذاء من قبل بعض  17

    أعرف النظام المطبق في المدرسة بشأن السلوك . 18

    سلوكيات غير لائقة داخل المدرسة . الطالباتأرى من بعض  19

البيئة 
 المدرسية

20 . 
ً
    أحب مدرستي كثيرا

    أرغب في الانتقال إلى مدرسة أخرى . 21

    الأمن والسلامة .توجهني المدرسة للاستخدام الأمثل لوسائل  22

    تقام في المدرسة أنشطة وفعاليات طلابية . 23

 ضعيف    جيد    ممتاز     التقييم العام للمدرسة :

 : الاقتراحات لتطوير المدرسة
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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 نحو المدرسة أولياء الأمورقياس اتجاهات 

 الأمور أولياء /أختي خيأ
 

 للارتقاء بالعملية التعليمية وتطوير الأداء التربوي وتجويده من خلال قياس رضا المستفيد
ً
داخل المدرسة وخارجها بصورة  اتسعيا

،  الرياضتتواكب من التطلعات والرؤية العامة للتعليم في المملكة العربية السعودية ممثله في وزارة التعليم وإدارة تعليم المدينة 

من العملية  دينخطوات تتمثل في استطلاع اراء المستفي ةوإدراكا لمدى أهمية تحقيق متطلبات الجودة قاما إدارة المدرسة في عد

حول قياس مستوى الرضا عن الأداء العام للمدرسة من حيق القيادة والتدريس ورعاية  الطالباتالتعليمة ممثله في أولياء الأمور 

والانضباط والسلوك والبسئة المدرسية نبدأها في سلسلة من الموضوعات أولها قياس رضا أولياء الأمور من خلال الاستبانة  الطالبات

 . التالية

 تسعى إدارة المدرسة لقياس رضا أولياء الأمور للتعرف على مدى كفاءة وجودة الخدمات التعليمية

بالمدرسة من خلال الاست يان التالي، مثمنين آرائكم ووجهة نظركم حول هذا القياس وأثره الايجابي على العملية التعليمية بشكل عام 

 . ة الاست يان مع مراعاة الدقة في تعبئتهعليه نأمل منكم التكرم بالإجابة على جميع أسئل

 
 

     ......................................................................................................................................:   سم ولي الأمرا

 

       ......................................................................................................................................:  رقم الهاتف  
 

       ......................................................................................................................................:  البريد الالكتروني

 . لضمان جودة الاست يان فق  وتستخدمجميع البيانات الشخصية سرية **
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 نحو المدرسة أولياء الأمورقياس اتجاهات 

 

 نادراً أحياناً غالباً دائماً العبارات م

     أوقات دخول  الطالبات وخروجهم منتظمة   1

     أجد ترحيب من إدارة المدرسة عند زيارتي لها 2

     جوال ( –توفر المدرسة أرقام لأولياء الأمور للتواصل )ثابا  3

     تتواصل المدرسة مع أولياء الأمور لمتابعة بناتهن  4

     الاحظ أن المدرسة تشجع طالباتهن على التميز في جميع الحالات 5

     بالمدرسةتسسر المدرسة التواصل مع أولياء الأمور من خلال مواقع التواصل الخاصة  6

     تعمل المدرسة على تنفيذ أنشطة وفعاليات ترسخ القيم الوطنية  7

     حول خدماتها . أولياء الأمور تستطلع المدرسة آراء  8

     تحرص المدرسة مشاركة أولياء الأمور في تطوير العملية التعليمية 9

     الأمور تهتم المدرسة بمناقشة التقويم الذاتي مع بعض أولياء  10

     تنشر المدرسة ثقافة الإرشاد التربوي والنفس ي بين أولياء الأمور  11

     تصدر المدرسة تقارير  الدرجات بانتظام 12

     هناك نظام واضح للثواب والعقاب  13

     تحرص المدرسة على المبنى المدرس ي وتوفر فيه أدوات الأمن والسلامة 14

     هناك تشجيع للأنشطة الغير صفية  15

     يتم توزيع جداول الاختبارات في حي ها 16

     توثق المدرسة زيارات وليات الأمر للمدرسة 17

 

 

 

 ضعيف    جيد    ممتاز     التقييم العام للمدرسة :

 الاقتراحات لتطوير المدرسة :
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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 نحو المدرسةالمعلمات قياس اتجاهات 

  : اتعلمعزيزاتي الم  

 
لك للمؤسسة والعملية  ُالتيالاستبانة على مجموعة من العبارات، يصف كل م ها الممارسات  هذه تشتمل تشير إلى رضائك وتقبُّ

 التعليمية بها 

تساوى تولا  .، والتنمية المهنيةوالأنظمة، واللوائح اتأمور المتعلم ، وتقدير أولياءةبسئة العمل، وإدارة المؤسسة، والمتعلم : تتضمن والتي

ل هذه الممارسات والرضاء ع ها الأخرى عن  نختلف كل م هتجميعًا، بل  اتالمعلم  .من حيق درجة تقبُّ

 

 والإجابة بدقة  برجاء التكرم بقراءة كل عبارة بعناية

 

     ......................................................................................................................................المعلمة :  سم ا

 

       ......................................................................................................................................:  رقم الهاتف  
 

  ......................................................................................................................................:  البريد الالكتروني

      
 . لضمان جودة الاست يان فق  وتستخدمجميع البيانات الشخصية سرية **
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 نحو المدرسةالمعلمات قياس اتجاهات 

 

 لا اوافق اطلاقاً أوافق الى حد ما أوافق تماماً العبارات م المجال

القيادة 
 والإدارة

    تشجع إدارة المدرسة الأفكار التجديدية والتطويرية وتدعمها 1

    توجه إدارة المدرسة أعمال المدرسة لتحقيق رؤية ورسالة المدرسة 2

المدرسة في تحقيق مفهوم القيادة  اتتستثمر إدارة المدرسة قدرات وخبرات منسوب 3

 التشاركية
   

    التحسن في الأداء والتعلم تتابع وترصد إدارة المدرسة 4

    تبني إدارة المدرسة القرارات استنادا إلى بيانات ومعلومات موثقة 5

    الطالباتتحرص إدارة المدرسة على تعزيز قيم الانتماء للوطن لدى  6

    للتنمية المهنيةات درسة على تحديد احتياجات المعلمتحرص إدارة الم 7

    المدرسة أثناء العملات المدرسة التنمية المهنية لمنسوبتدعم إدارة  8

ن إدارة المدرسة الموارد المادية وال شرية لدعم التنمية المهنية  9     تؤم 

    المدرسة في التنمية المهنية اتتستثمر إدارة المدرسة قدرات وخبرات منسوب 10

    المدرسة اتالممارسات اليومية لمنسوبتتابع إدارة المدرسة أثر التنمية المهنية في  11

    تشرك المدرسة الأسرة وأفرد المجتمع المحلي بالاحتفاء بالمناسبات الوطنية 12

تحرص على تصميم وتنفيذ أنشطة وفعاليات تعليمية وتعلمية ترسخ القيم الوطنية  13

 الطالباتلدى 
   

الاخبار الصحيحة والكشف عن عمل على تنمية التفكير الناقد للتحري عن ت 14

 الاشاعات من خلال طرائق التدريس
   

    ركز على بيان أهمية الوحدة الوطنية في بناء الوطن وتنميتهت 15

    تستثمر المدرسة الموارد والامكانات المتاحة في خط  المدرسة 16

    العمل تهتم ادارة المدرسة بالمتابعة الدورية للوقوف على سير التقدم في 17

    المعلماتتقدم ادارة المدرسة التغذية الراجعة اللازمة لتوجيه  18

    المدرسة اتتحدد ادارة المدرسة ادوار ومهام منسوب 19

    تعمل ادارة المدرسة على تفويض الصلاحيات وفق الهيكل التنظيمي المعتمد 20

    عمليات التوثيق المدرس يتستخدم ادارة المدرسة التقنية المتوفرة في  21

    تعمل المدرسة على تحديق بيانات السجلات واجهزة التوثيق بصفة مستمرة 22

    الطالباتفي مجتمعات تعلم مهنية لتحسين تعلم  يلاتياعمل مع زم 23

    كافة أوعية العمل المشترك لتبادل الخبرات يلاتياستثمر مع زم 24
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 نحو المدرسةالمعلمات قياس اتجاهات تابع .. 
 

 لا اوافق اطلاقاً أوافق الى حد ما أوافق تماماً العبارات م المجال

التعليم 
 والتعلم

    أهتم بتجريب أفكار جديدة تركز على النتائج 25

    أصمم الدروس لتحقيق النمو المتكامل لشخصية المتعلم 26

    الطالباتأختار بعناية استراتيجيات تعليم متمايز تراعي الفروق الفردية بين  27

    اختار بدقه أساليب تقويم تتوافق مع أهداف الدرس وتتيح إعادة توجيهه 28

    أصمم أنشطة ومواقف تعلميه تشجع على التعلم الجماعي والتعاوني 29

    على الحوار وتقبل الرأي ا خر الطالباتأوفر مناخا يشجع  30

    أقوم بتوجيه التعليم أثناء الحصه في ضوء نتائج التقويم التكويني 31

    أفعل مصادر التعلم ووسائله المتاحة في إدارة عملية التدريس وأنشط ها المختلفة 32

    التدريسأحدد الفجوة بين النواتج المس هدفة والنواتج المتحققة لإعادة توجيه  33

    أعمل باستمرار على تحسين موثوقية ومصداقية أساليب التقويم المستخدمة 34

    في ضوء نواتج التعلم المس هدفة الطالباتأتابع تقدم  35

    استخدم نتائج التقويم لتوجيه عملية التعلم 36

    ذلك  نوأتوقع م ه نعلى تحقيق تقدم كبير في تعلمه الطالباتاثق بقدرة  37

    الاستقصاء والتعلم الذاتي الدائمأمارس مهارات البحق و  38

    الطالباتاحرص على تحقيق تكافؤ فرص التعلم لجميع  39

    الطالباتأحرص على توفير تعلم نوعي لجميع  40

    طالباتتي الشخصية عن تعلم جميع الأشعر بمسؤولي 41

     نوتتعلق بتعلمه نعلى القيام بالبحق والتقص ي عن المعلومات التي تهمه الطالباتأشجع  42

    نوتحصيله نعلى الحوار والنقاش والاستفسار لتعميق فهمه الطالباتأشجع  43

    في ضوء ذلك نبصورة ذاتية وإعادة توجيه نعلى تقييم تعلمه الطالباتأشجع  44

    التعلم أحرص على استثمار وقا المدرسة في 45

    على التميز والإنجاز وتحدي الذات  الطالباتأشجع  46

    للمجتمع المدرس ي نوانتمائه الطالباتاحرص على تنمية التزام  47

    للمهارات والمعارف بوتيرة مناسبة  الطالباتاحرص على اكتساب  48

    لمهارات التفكير بمستوياتها المختلفة الطالباتاحرص على اكتساب  49

    الحياتية نومهاراته الطالباتنواتج التعلم على سلوكيات  اتابع انعكاس 50
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 نحو المدرسةالمعلمات قياس اتجاهات تابع .. 

 

 لا اوافق اطلاقاً أوافق الى حد ما أوافق تماماً العبارات م المجال

البيئة 
 المدرسية

    المستمرة مما يجعل مرافق المدرسة بجاهزية دائمة.تتوفر الصيانة  51

    تتوفر التجهيزات اللازمة لتشغيل مرافق المدرسة. 52

    تستثمر مرافق المدرسة في دعم عمليتي التعليم والتعلم 53

    إلى برامج الإرشاد والرعاية.  طلابتتوفر قاعدة بيانات باحتياجات ال 54

    .طلابالمدرسة على برامج الإرشاد والرعاية لليطلع مجتمع  55

    من خدمات الرعاية والإرشاد بصورة مستمرة. طلابيتم متابعة احتياجات ال 56

    طلابيتم التعاون مع أولياء الأمور للاستجابة المباشرة لحاجات ال 57

    الدراسية.توجد خطة متكاملة للأنشطة والبرامج الإضافية المرتبطة بالمواد  58

    يشارك المعلمون من مختلف التخصصات في تحديد الأنشطة والبرامج الإضافية. 59

    في الأنشطة والبرامج حسب ميولهم ومواهبهم وقدراتهم. طلابيشارك ال 60

    توجه الأنشطة لترسيخ القيم الواردة في المناهج الدراسية. 61

    الموهوبين والمتفوقين. طلابقدرات التقدم برامج إثراءيه تلائم  62

    المتأخرين دراسيا. طلابتقدم برامج علاجيه لل 63

    الذين يعانون من صعوبات في التعلم  طلابتقدم برامج تلبي حاجات ال 64

    تتوفر آلية تتيح للمعلم الجديد اكتساب الخبرات والممارسات الضرورية. 65

    وتجهيزات تلبي حاجات المعلمين المتنوعةتتوفر تسهيلات  66

    تتم متابعة تطبيق لائحة الاشتراطات الصحية للمقاصف. 67

    .كافة مرافقهاإجراءات الأمن والسلامة في  تفعل المدرسة 68

    تتوفر استراتيجية للتعامل مع الحالات الطارئة وإدارة الأزمات. 69
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 نحو المدرسةالمعلمات قياس اتجاهات تابع .. 

 

 لا اوافق اطلاقاً أوافق الى حد ما أوافق تماماً العبارات م المجال

الشراكة 
 الأسرية
 والمجتمعية

    خبرات اولياء الأمور والأسرة. تستثمر المدرسة 70

    علاقاتها مع الأسرة. تنمي المدرسة  71

    رضا الأسرة حول الخدمات التي تقدمها المدرسة. تقسس المدرسة  72

    الأسرة في كافة انشطة المدرسة. تشرك المدرسة 73

    كافة وسائل التواصل الاجتماعي مع الأسرة. توظف المدرسة  74

    مواردها وإمكاناتها لخدمة المجتمع المحلي. تتيح المدرسة  75

    رضا أفراد المجتمع المحلي حول الخدمات التي تقدمها. تقسس المدرسة 76

    المدرسة خبرات أفراد المجتمع المحلي وموارده. تستثمر  77

    علاقاتها مع مؤسسات المجتمع المحلي.تنمي المدرسة  78

 

 

 ضعيف    جيد    ممتاز     التقييم العام للمدرسة :

 الاقتراحات لتطوير المدرسة :
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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