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بشأن : تكليف معلم مادة

قرار إداري

المعلم الفاضل: ..................................... "التخصص ..................."



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام  التعليم    بتكليفكم معلماً في المدرسة. والصلاحية (21) والتي تنص على : تكليف العاملين في المدرسة بأية أعمال تقتضيها طبيعة العمل التعليمي والتربوي أثناء العام الدراسي , والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم 32155521/8ق وتاريخ 26/2/1432هـ , والتي تختص بقادة المدارس  واستناداً إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالرقم 341807833/31 في 5/11/1434هـ في ثانياً : المهام التنظيمية للجهات العاملة في المدرسة, فقد قررنا تكليفكم معلماً لمواد تخصصك " " للعام الدراسي 1437/1438هـ.
مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك في أمرك.

شاكر لك تعاونك والله يحفظك ويرعاك



قائد المدرسة

                                                                


                                     الاسم: ..................................................................
 اسم المعلم المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................                                             
· مرفق صورة من الجدول اليومي  وحصص الانتظار والمناوبة والاذاعة الصباحية وريادة الفصل
المعلم
	المسمى الوظيفي
	المعلم 

	الارتباط التنظيمي
	معلمو المواد الدراسية

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة للشؤون التعليمية

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	الإسهام في بناء شخصية الطالب بكافة جوانبها والارتقاء بمستواه التربوي والتعليمي من خلال توفير بيئة تعليمية وتعلمية محفزة 


الواجبات:

1. احترام الطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته ، وتشعره بقيمته وتراعى مواهبه ، وتغرس في نفسه حب المعرفة ، وتكسبه السلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصل فيه الاستقامة والثقة بالنفس.

2. تصميم التدريس للمواد والمقررات الدراسية في المدرسة.
3. تطبيق إستراتجيات التدريس الحديثة.
4. تدريس النصاب المقرر من الحصص كاملاً ، والقيام بكل ما يتطلبه تحقيق أهداف المواد الدراسية من تصميم التدريس واختيار الإستراتيجيات المناسبة واستخدام أساليب تقويم مناسبة وبناء الاختبارات وفق جداول المواصفات و الضوابط والشروط ، والقيام بالتصحيح ورصد الدرجات ، وتنفيذ النشاط داخل الفصل وخارجه ، وذلك حسبما تقتضيه أصول المهنة وطبيعة المادة وفقاً للأنظمة والتوجيهات الواردة من جهات الاختصاص .

5. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن.
6. المشاركة في  البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الأعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن.
7. إعداد وتنفيذ الدروس التطبيقية وإنهاء المقررات الدراسية حسب البرنامج الزمني الموزع على جميع أسابيع الفصل الدراسي.
8. تفعيل وتطبيق كتاب الطالب وكتاب نشاط الطالب في المادة الدراسية وأدوات المنهج الأخرى.
9. متابعة اعمال الطلاب الصفية والواجبات المنزلية وتصحيحها وتقديم التغذية الراجعة لهم .
10. الشاركة في تنمية جوانب الإبداع والتفوق لدى الطلاب وتعزيزها، وبحث حالات الضعف والتقصير وعلاجها.
11. المشاركة في الإشراف اليومي على الطلاب وشغل حصص الانتظار والقيام بعمل المعلم الغائب وسد العجز الطارئ في عدد معلمي المدرسة وفق توجيه إدارة المدرسة.

12. متابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الاصطفاف الصباحي وأثناء ونهاية الدوام الرسمي.
13. ريادة الفصل الذي يسند إليه، والقيام بالدور التربوي والإرشادي الشامل لطلاب الفصل، ورعايتهم سلوكياً واجتماعياً ، ومتابعة تحصيلهم وتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديهم ، وبحث حالات الضعف والتقصير وعلاجها ، وذلك بالتعاون مع معلميهم وأولياء أمورهم ، ومع إدارة المدرسة والمرشد الطلابي إذا لزم الأمر.

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

15. تنفيذ ما يسند إليه من برامج النشاط المصاحب للمادة الدراسية وغير المصاحب والالتزام بما يخصص لهذه البرامج من ساعات.

16. التقيد بمواعيد الحضور والانصراف وبداية الحصص ونهايتها واستثمار وقته في المدرسة داخل الفصل وخارجه لمصلحة الطالب، والبقاء في المدرسة أثناء حصص الفراغ ، واستثمارها في تصحيح الواجبات وتقويمها ، وإعداد الوسائل التعليمية ، والاستفادة من مركز مصادر التعلم بالمدرسة، والإعداد للنشاطات الصفية وغير الصفية.

17. التعاون مع الهيئة الإدارية والتعليمية بالمدرسة في كل ما من شأنه تحقيق انتظام الدراسة وجدية العمل وتحقيق البيئة اللائقة بالمدرسة .

18. التنمية الذاتية ورفع الكفايات علمياً ومهنياً, وتربوياً ، والتعرف على المستجدات والإستراتيجيات الحديثة في التدريس ونظرياته وتصميم التدريس ، واستخدام التقنية الحديثة، والمشاركة في الاجتماعات واللجان ، وبرامج النشاط، والدورات التربوية التجديدية وورش العمل التي تنظمها إدارة التعليم أو المشرف التربوي المختص وفق التنظيم والوقت المحددين لذلك .

19. دمج تقنية المعلومات والاتصالات في عمليتي التعليم والتعلم .

20. التعاون مع المشرفين التربويين والتعامل الإيجابي مع ما يوصون به وما يقدمونه من تجارب وخبرات.

21. المشاركة الفاعلة في برامج التوعية الصحية ، والتعرف على الطلاب المحتاجين للرعاية الصحية .

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

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

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

25. تصميم خبرات تعلم للطلاب تتميز بالمرونة والابتكار ، وتمكن من الربط بين البيئة الصفية داخل المدرسة والبيئة خارج المدرسة .

26. تعزيز وعي الطلاب بأهمية المادة العلمية التي يتعلمونها.

27. إعداد أسئلة الاختبارات والإجابات النموذجية وفقاً للمعايير والمواصفات المحددة وتسليمها في موعدها.
28. إعداد وتنفيذ عملية التقويم والاختبارات وتصحيحها وتدقيقها ورصد النتائج .
29. إدخال وتدقيق درجات ومهارات الطلاب وفقاً للبرنامج الحاوسبي .
30. دراسة نتائج الاختبارات وفقاً لكل تخصص وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها.
31. تهئية الطلاب للمشاركة في الاختبارات الوطنية.
32. المشاركة في المجالس واللجان المدرسية .
33. تقديم المعلومات الأكاديمية والإرشادية للطلاب وزيادة وعيهم بأهداف مراحل التعليم العام.
34. التعرف على المشكلات والعقبات الشخصية التي تحول دون قدرة الطالب على التحصيل العلمي .

35. تزويد الطلاب بالمهارات الاكاديمية والشخصية التي تمكنهم من فهم ذاتهم وقدرتهم وميولهم وممارسة دور ايجابي في العلمية التعليمية.

36. مساعدة الطلاب في بناء خطتهم الدراسية حتى إكمال ساعات تخرجهم.*
37. توجيه الطلاب ومتابعتهم خلال فترة الدراسة الثانوية.*
38. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في مجال اختصاصه .*
· خاص بمدارس نظام المقررات .
· جدول الحصص الأسبوعي للمعلم:                                                                             التخصص: (                            )

	
	الأولى
	الثانية
	الثالثة
	الرابعة
	الخامسة
	السادسة
	السابعة

	
	الصف
	المادة
	الصف
	المادة
	الصف
	المادة
	الصف
	المادة
	الصف
	المادة
	الصف
	المادة
	الصف
	المادة

	الأحد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاثنين
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأربعاء
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الخميس
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ملاحظة 
	ن1
	منتظر اول
	
	ن2
	منتظر ثاني
	
	ن3
	منتظر ثالث


· عدد الحصص والفصول:

	م
	المادة الدراسية
	الصف
	عدد الحصص
	م
	المادة الدراسية
	الصف
	عدد الحصص

	1
	
	
	
	4
	
	
	

	2
	
	
	
	5
	
	
	

	3
	
	
	
	6
	
	
	

	
	مجموع الحصص الأسبوعية
	

	1
	الاشراف والمناوبة
	
	4
	الاذاعة
	
	

	2
	الريادة
	
	5
	مهام اخرى
	

	3 
	النشاط
	
	


· الأنشطة والأعمال الإضافية:

	م
	اللجان أو المجالس
	الصفة
	م
	اللجان أو المجالس
	الصفة

	1
	 
	
	4
	
	

	2
	
	
	5
	
	

	3
	
	
	6
	
	


· توقيع المعلم:                                                              يجري العمل بموجبه اعتباراً من :         /  12  /1437ه                               

             يعتمد: قائد المدرسة                                         الاسم :                                                                                          التوقيع:  
العمليات والإجراءات
	رقم العملية: 1
	اسم العملية: القبول والتسجيل
	رمز العملية: (و.ط.ع -01)


	1-الهدف
	تحديد الاجراءات المتبعة في القبول وتسجيل الطلاب في المدرسة . وانتقالهم من مرحلة الى اُخرى من والى المدرسة والتحويل الى مراكز محو الأمية أو إلى المدارس الليلية أو الانتساب.

	2-نطاق العمل
	الطلاب

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 أدلة نظام المقررات ( دليل التعليم الثاني "نظام المقررات "، دليل القبول والتسجيل ، الدليل الإجرائي لقائد المدرسة ، لائحة المعادلات ) 

	4-التعريفات
	4/1 مدارس التعليم العام : المدارس الابتدائية والمتوسطة والثانوية (الحكومية والأهلية).
4/2 المدارس الليلية : يقصد بها مدارس التعليم العام ( المتوسطة والثانوية ) التي تفتح أبوابها للمدرسين ليلاً ( الحكومية والأهلية )
4/3 مراكز محو الأمية : المدارس الابتدائية الليلية .
4/4 الانتساب : هو النظام الذي لا يطالب فيه الطالب بالحضور للدراسة . ولكن يطالب بأداء الاختبار نهاية كل فصل دراسي في مدارس التعليم العام .
4/5 ولي أمر الطالب : والده أو من يقوم مقامه شرعاً .
4/6 الساعات الدراسية : عدد الحصص الساعات المخصصة لدراسة مقرر دراسي ، في فصل دراسي احد ، علمًا أن الساعة تعادل في الجدل المدرسي (45) دقيقة (زمن الحصة الدراسية).
4/7 المقرر المدرسي : مادة ضمن الخطة الدراسية لها اسم رقم صف لمفرداتها ، تدرس بواقع خمس ساعات أسبوعيًا لمدة فصل دراسي كامل وقد يكن لمقرر متطلب سابق .
4/8 المعدل التراكمي : هو متوسط جميع الدرجات نجاحًا للمواد الدراسية التي درسها الطالب في فصل دراسي احد.
4/9 السجل الأكاديمي : سجل تفصيلي لمسار الطالب في المرحلة الثانوية يتضمن بيانات المقررات التي درسها ونتائجها .
4/10 المرشد الأكاديمي : معلم تختاره المدرسة لإرشاد الطالب أكاديميًا ومساعدته في اختيار المسار المقرر وفق الخطة الدراسية لنظام المقررات .

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	المعلم
	5/5/9/6
	يعتمد تسجيل الطلاب من خلال التوقيع على نموذج تسجيل المقررات

	المعلم
	5/5/9/8
	بعد الانتهاء من عملية التسجيل القيام بتسليم كشوف التسجيل لوكيل شؤون الطلاب والاحتفاظ بنسخة منها

	المعلم
	5/5/9/10
	استلام كشوفات اسماء الطلاب ومطابقتها والبدء في تسجيل حضور الطلاب

	المعلم
	5/5/10/7
	تسجيل اسماء الطلاب في الكشوفات:

	المعلم
	5/5/10/9
	تسليم وكيل شؤون الطلاب اصل كشف التسجيل والاحتفاظ بنسخة منه

	المعلم
	5/5/10/12
	استلام كشوفات اسماء الطلاب  ومطابقتها والبدء في تسجيل حضور الطلاب


	رقم العملية: 2
	اسم العملية: إعداد الجداول المدرسية
	رمز العملية: (و.ت.ع.-01)


	1-الهدف
	توضيح الإجراءات والخطوات المتبعة في إعداد الجداول المدرسية .

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على إعداد الجداول المدرسية التي تسهم في تنظيم الحصص المدرسية .

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 الخطة الدراسية للمناهج .

	4-التعريفات
	جدول الحصص الأسبوعي : هو الذي ينظم ويوزع الحصص خلال اليوم الدراسي على الهيئة التعليمية .

	5-العملية*:


	المختص
	الإجراء

	المعلمون
	5/2/8
	تحديد ماينبغي عمله في حصة الانتظار من المعلم كاستخدام حقيبة الانتظار أو حقيبة المعلم أو مركز مصادر التعلم .

	
	5/2/9
	توقيع المعلمين الذين قاموا بإشغال حصص الانتظار في السجل الخاص به .

	
	5/3
	جدول الإشراف اليومي :

	المعلمون
	5/3/5
	التوقيع على جدول الإشراف اليومي .

	المعلمون
	5/3/7
	تدوين جدول الإشراف اليومي في جداول المعلمين والالتزام به .

	المعلمون
	5/4/4
	التوقيع على سجل المناوبة والإلتزام به وفق نموذج ( و.ت.ع.ن-01-03 ) .

	وكيل الشؤون التعليمية
	5/4/5
	متابعة المعلمين للمناوبة .

	المعلم المناوب
	5/4/6
	تسجيل جميع الملحوظات على الطلاب قبل وبعد الدوام الرسمي .

	وكيل الشؤون التعليمية
	5/4/7
	مراجعة التقارير اليومية المقدمة من المعلم المناوب .

	
	5/4/8
	تزويد وكيل شؤون الطلاب بجميع الملحوظات على الطلاب قبل وبعد الدوام الرسمي .

	
	5/4/9
	إعداد تقارير إسبوعية ورفعها لقائد المدرسة .


	رقم العملية: 7
	اسم العملية: متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة
	رمز العملية: و.م.ع. -02


	1-الهدف
	ضبط ومتابعة دوام الموظفين في أثناء أوقات الدوام الرسمي في المدرسة.

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء على جميع الموظفين في المدرسة.

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 لائحة الإجازات  في الخدمة المدنية .
3/2 الدليل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليمية .
 3/3 تعاميم إجراءات الغياب والتأخر.

	4-التعريفات
	4/1 الموظفون : هم جميع الأشخاص المعنيون في المدرسة من الهيئة التعليمية والإدارية.
4/2 الدوام الرسمي : يكون الدوام الرسمي في المدرسة خمسة أيام في الأسبوع,ويحدد عدد ساعات العمل الرسمي في اليوم بسبع ساعات وفقا للمنطقة الجغرافية باستثناء العطل الأسبوعية والرسمية.
4/3 العطلة الأسبوعية : يوما الجمعة والسبت من كل أسبوع.
4/4 العطل الرسمية : أيام العطل التي يقررها مجلس الوزراء بموجب تعميم رسمي.

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	الموظفين
	5/1
	الالتزام بالدوام الرسمي : 

	
	5/1/1
	تبدأ ساعات دوام الموظفين في المدرسة قبل خمس عشرة دقيقة من بداية الحصة الأولى وتنتهي بعد انصراف جميع الطلاب من المدرسة ، بحيث لا تزيد عن وقت الدوام الرسمي .

	
	5/1/2
	التزام جميع الموظفين في المدرسة بحضور الاصطفاف الصباحي , والذي يبدأ قبل ربع ساعة من الوقت المقرر للدوام الرسمي.

	الموظفون
	5/1/4
	تثبيت وقت حضور الموظف وتوقيعه للدوام صباحا وفقا للنموذج (و.م.ع.ن-02-01) أو النظام الإلكتروني المستخدم.

	
	5/1/5
	إلتزام الموظف بتوقيع الانصراف في نهاية الدوام وتسجيل الوقت الفعلي.

	
	5/2
	تأخر الموظفين:

	الموظفون المتأخرون
	5/2/1
	يسجل الموظف المتأخر اسمه في الخانة الخاصة بالمتأخرين مع ضرورة تدوين وقت الحضور الفعلي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/2
	متابعة انتظام وسير الحصص الدراسية والتزام المعلمين بها وتفعيل حصص الانتظار.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/3
	حصر مقدار تأخر الموظفين عن الدوام علما بأنها تشمل( التأخر الصباحي / التأخر عن دخول الحصص / الخروج من الحصة قبل انتهاء الوقت / الامتناع من دخول حصص الانتظار / فترات المناوبة / الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام الرسمي).

	مسجل المعلومات
	5/2/4
	رصد تأخر الموظفين عبر البرنامج الحاسوبي المعتمد.

	قائد المدرسة
	5/2/5
	يوجه تنبيه شفوي للموظف إذا بلغ مجموع تأخره ساعتين فأكثر خلال العام المالي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/6
	إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ تأخره 3 ساعات فأكثر خلال العام المالي وفقا للنموذج  (و.م.ع.ن-02-02) ويستمر في هذا الإجراء في كل ساعة زادت ويتم رفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/2/7
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/8
	تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطي.

	
	5/2/9
	حفظ صورة من التنبيه الخطي في ملف الموظف.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/10
	إذا بلغ مجموع ساعات التأخر ما مقداره 7ساعات خلال العام المالي يتم إعداد أمر حسم بمقدار يوم ويرفع لقائد المدرسة وفق نموذج (و.م.ع.ن-02-03).

	قائد المدرسة
	5/2/11
	يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التعليم.

	
	5/3
	غياب الموظفين:

	الموظفون
	5/3/1
	ينبغي اتباع مايلي من الموظف:

	
	5/3/1/1
	الالتزام من الموظف بالدوام الرسمي.

	
	5/3/1/2
	إشعار قائد المدرسة قبل الغياب بوقت كاف.

	
	5/3/1/3
	تقديم طلب الإجازة الاضطرارية لقائد المدرسة قبل الغياب بوقت كاف

	
	5/3/1/4
	تقديم العذر عن الغياب خلال أسبوع من تاريخ الغياب.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/2
	إعداد ورقة مساءلة للموظف في حال غيابه وفق نموذج (و.م.ع.ن-02-04)

	قائد المدرسة
	5/3/3
	توقيع واعتماد مساءلة الغياب.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/4
	تسليم الموظف المعني ورقة المساءلة.

	الموظف الغائب
	5/3/5
	الرد على المساءلة وإرفاق الأعذار والوثائق والتقارير اللازمة-إذا توفرت-في مدة أقصاها أسبوع , ويتم تسليمها لوكيل الشؤون المدرسية.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/6
	الاطلاع على رد المساءلة والتعرف على الأسباب والقيام بشرح رصيد الموظف من الإجازات الاضطرارية والإجازات المرضية ورفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/3/7
	الاطلاع على المساءلة والرد والأعذار واتخاذ القرار المناسب بذلك.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/8
	إذا تم احتساب الغياب من الإجازة المرضية (وفقا للتقرير) يتم حفظ المساءلة في الملف مع المرفقات واعتبارها إجازة بعذر ويصدر قرار في ذلك.

	
	5/3/9
	إذا تم احتساب الغياب إجازة اضطرارية يتم الحسم من رصيد الموظف من الاجازات الاضطرارية.

	
	5/3/10
	إذا لم تكن الوثائق والأعذار مقبولة يتم إعداد قرار الحسم من الراتب وفق نموذج (و.م.ع.ن-02-05) ويرفع لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/3/11
	توقيع قرار الحسم ورفعه لإدارة التعليم.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/12
	حفظ صورة من قرار الحسم في ملف الموظف.

	مسجل المعلومات
	5/3/13
	رصد قرار الحسم ضمن البرنامج الحاسوبي المعتمد.

	
	5/4
	استئذان الموظفين:

	الموظف المستأذن
	5/4/1
	يتوجب على الموظف الاستئذان من قائد المدرسة عند الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام باتباع الاتي:

	
	5/4/1/1
	إشعار للمسؤول المباشر بطلب الاستئذان.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/1/2
	الاطلاع على الطلب ورفع الإشعار لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/4/1/3
	التوقيع على الإشعار بالاعتماد أو الرفض.

	الموظف المستأذن
	5/4/1/4
	عند الخروج من المدرسة بعد موافقة المدير يتم كتابة الاسم ووقت الخروج وسببه في سجل الاستئذان أو في النظام الحاسوبي المستخدم وفق نموذج رقم (و.م.ع.ن-02-06).

	مسجل المعلومات
	5/4/2
	تثبيت وقت الاستئذان ووقت العودة في البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة.

	قائد المدرسة
	5/4/3
	تنبيه شفوي للموظف الذي بلغ خروجه من المدرسة بدون استئذان ساعتين فأكثر خلال العام المالي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/4
	إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ خروجه من المدرسة بدون استئذان 3 ساعات فأكثر خلال العام المالي ويستمر في هذا الإجراء في كل ساعة زادت ويتم رفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/4/5
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/6
	تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطي.

	
	5/4/7
	حفظ صورة من التنبيه الخطي في ملف الموظف.

	
	5/4/8
	إذا بلغ مجموع ساعات التأخر سبع ساعات خلال العام المالي , بسبب خروج الموظف من المدرسة دون استئذان يتم إعداد أمر حسم بمقدار يوم ويرفع لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/4/9
	يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التعليم.

	رقم العملية: 12
	اسم العملية: الإرشاد الطلابي
	رمز العملية: ( و . ط . ع – 04 )


	1-الهدف
	توضح هذه الاجراءات عملية إعداد وتنفيذ البرامج والأنشطة الرئيسية للتوجيه والارشاد الطلابي في المدرسة والتي تسهم في تحقيق رعاية ومعالجة جميع القضايا الطلابية فيها .

	2-نطاق العمل
	2/1  جميع النشاطات المتعلقة بالبرامج والأنشطة الرئيسة للتوجيه والارشاد .
2/2 طلاب المدرسة 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1  دليل المرشد الطلابي لمدارس التربية والتعليم 
3/2 الميثاق الأخلاقي للتوجيه والارشاد 
3/3 قواعد تنظيم السلوك والمواظبة لمراحل التعليم العام
3/4 الدليل التنظيمي للتربية الخاصة.
3/5 دليل التربويين لرعاية السلوك.
3/6 دليل البرامج الإرشادية

	4-التعريفات
	4/1 ولي أمر الطالب : والده أو وليه شرعا 
4/2 التوجيه والارشاد : عملية مخططة منظمة ومستمرة تهدف إلى مساعدة الطالب كي يفهم ذاته ويعرف قدراته وينمي إمكانياته ، ويحل مشاكله ليصل إلى تحقيق توافقه النفسي والاجتماعي والتربوي والمهني وتحقيق أهدافه في إطار تعاليم الدين الاسلامي .

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	المعلمون
	5/9/1/7
	تزويد المرشد الطلابي بما يطرأ ويستجد على الطلاب المعيدين داخل الفصول .

	رقم العملية: 13
	اسم العملية: النشاط الطلابي
	رمز العملية: ( و . ط . ع-05 )


	1-الهدف
	تحديد جميع الاجراءات المتعلقة بالنشاط الطلابي وذلك لتفعيل وتنفيذ الأنشطة الطلابية وفقا لاحتياجات الطلاب وميولهم ورغباتهم من خلال خطط محددة وفاعلة تتوافق مع سياسة التعليم في المملكة 

	2-نطاق العمل
	2/1 البرامج والانشطة المتعلقة بالنشاط الطلابي 
2/2 طلاب المدرسة

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 دليل النشاط الطلابي

	4-التعريفات
	4/1  النشاط الطلابي : مجموعة من الخبرات والبرامج والفعاليات التي يمارسها جميع الطلاب حسب مراحلهم العمرية وفقا لاحتياجاتهم وميولهم ورغباتهم بخطة محددة وفاعلة تحت إشراف المدرسة وبتوجيه من معلميهم لتحقيق الأهداف التربوية التعليمية 
4/2 المعلم : الذي يتولى مسئولية إدارة النشاط الموكل إليه بداية كل عام دراسي

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	المعلم
	5/8
	توثيق حضور الطلاب لجميع المجالات وتزويد رائد النشاط بنسخة وفق النموذج ( و.ط.ع.ن-05-01) 

	
	5/9
	حصر اسماء الطلاب المتميزين في برامج النشاط واحتياج البرامج وتزويد رائد النشاط بنسخه منها.

	المعلم
	5/14/2/9
	إعداد تقرير في نهاية الزيارة أو الرحلة 


	رقم العملية: 15
	اسم العملية: رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة
	رمز العملية: (و.ت.ع-03)


	1-الهدف
	يهدف هذا الاجراء إلى دعم ومتابعة الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة في المدرسة لتنمية وتطوير قدراتهم والعمل على تهيئتهم للتغلب على إعاقاتهم .

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا لااجراء على الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة في المدرسة 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1  القواعد التنظيمية لمعاهد وبرامج التربية الخاصة 
3/2  المرشد في تربية وتعليم ذوي الاحتياجات الخاصة 

	4-التعريفات
	4/1  التربية الخاصة : مجموعة البرامج والخطط والاستراتيجيات المصممة خصيصا لتلبية الاحتياجات الخاصة بالتلاميذ غير العاديين ، وتشتمل على طرائق تدريس وأدوات وتجهيزات ومعدات خاصة ، بالاضافة إلى خدمات مساندة .
4/2  المعلم المختص : الشخص المؤهل في التربية الخاصة ويشترك بصورة مباشرة في تدريس التلاميذ غير العاديين . 

	5-العملية*:


	المختص
	الإجراء

	المعلمون
	5/2/7
	دمج الطلاب ضمن أساليب التدريس الاعتيادية بالتعاون مع معلم التربية الخاصة 

	
	5/2/8
	تنفيذ برامج وأساليب علمية حديثة لتنمية قدرات الطلاب بالتعاون مع معلم التربية الخاصة 


* تستثنى مدارس نظام المقررات .
	رقم العملية: 16
	اسم العملية: العهد والمستودع
	رمز العملية: ( و.م.ع-06)


	1-الهدف
	توضيح الاجراءات المتبعة في استلام وتسليم العهد وحصر موجودات المستودع 

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء على جميع الاجراءات المتعلقة بتحديد احتياجات المدرسة من التجهيزات والمستلزمات 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1  نظام المستودعات 
3/2  نظام مباشرة الأموال العامة  

	4-التعريفات
	4/1  العهد : كل صنف مستديم يصرف لتحقيق أو تأدية خدمة معينة أو تسهليها 
4/2 العهد الشخصية : الأصناف التي تسلم لموظف بذاته وفقا لطبيعة العمل الذي يؤديه .
4/3 الأصناف المستديمة : الأصناف التي لا تستهلك ولكن لها عمر استعمال وتعاد أو تعاد بقاياها إلى المستودع بعد انتهاء صلاحيتها أو الاستغناء عنها .
4/4  الأصناف المعدة للاستهلاك : الأصناف التي تستهلك بالاستعمال المباشر ولا يتخلف عنها بقايا من نوعها .
4/5  الرجيع : الأصناف التي تزيد عن حاجة المدرسة أو التي لا يمكن الاستفادة منها لعدم صلاحيتها .

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	العاملون في المدرسة
	5/2/6
	استلام الأصناف المستديمة والمستهلكة والتوقيع عليها وفق النموذج (و.م.ع.ن-06-02)

	
	5/3/7
	إعادة الأصناف المستديمة للمستودع قبل نهاية العام الدراسي وتسليمها للمساعد الإداري 

	الموظفون
	5/3/1
	يقوم الموظف بابلاغ وكيل الشؤون المدرسية عند فقدان أو تلفه 


	رقم العملية: 18
	اسم العملية: المختبرات والمعامل
	رمز العملية: (و.م.ع-08)


	1-الهدف
	توضيح الاجراءات المتبعة في أعمال المختبرات والمعامل

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء لتنفيذ أعمال المختبرات والمعامل في المدرسة 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1  دليل السلامة والاسعافات الأولية في المختبرات المدرسية 

	4-التعريفات
	4/1  المختبر المدرسي : المكان الذي يختبر فيه المعلم وطلابه فروض العلم ، حيث يعد من أساسيات العملية التربوية والتعليمية .
4/2  محضر المختبر : الموظف المسؤول عن المختبر فنيا وإداريا ، وهو الذي يؤدي دورا بارزا من خلال مساعدة معلمي العلوم في الإعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف والامكانات لاستخدام المختبر وتفعيله 
4/3 محضر المعمل : الشخص المسؤول عن معمل الحاسب فنيا وإداريا ، وهو الذي يساعد معلمي الحاسب في الاعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف . 

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	معلم المادة
	5/1/2/4
	تحديد موعد إجراء التجربة أمام الطلاب 


	رقم العملية: 19
	اسم العملية: تصميم التدريس
	رمز العملية: (و.ت.ع.-04)


	1-الهــدف
	1/1 توضيح الإجراءات المتبعة في إعداد الدروس وتنفيذ الحصة الصفية داخل الفصل الدراسي.

	2-نطاق العمل
	2/1 يطبق هذا الإجراء على الطلاب .

	3-الوثائق ذات العلاقة
	-دليل المعلم .

	4-التعريفات
	4/1 الحصة : عبارة عن فترة زمنية مقدارها 45 دقيقة تتم فيها عملية التعليم والتعلم من خلال التفاعل بين المعلم والطالب .
4/2 التقويم التكويني : هو التقيم الذي يلازم عملية التدريس اليومية ، ويهدف إلى تزويد المعلم المتعلم بنتائج الأداء باستمرار ، وذلك لتحسين العملية التعليمية والتعلمية .

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	المعلم
	5/1
	تحليل المحتوى الدراسي للمقرر ومنها تتم صياغة الأهداف العامة والخاصة لمادته في جميع الوحدات.

	
	5/2
	توزيع الأهداف على أسابيع الفصل الدراسي ويحدد المواضيع التي ستنفذ في كل أسبوع.

	
	5/3
	تحديد طرق التقويم القياس مدى تحقق الأهداف ومراعاة مواعيد الاختبارا التقويمية .

	
	5/4
	توزيع الخطة الفصلية بشكل وأسلوب مناسب مراعيًا العطل الرسمية وفقًا للنموذج رقم (و.ت.ع.ن-02-01) والتأكد من مدى تغطيتها للمادة الدراسية وتقديمها لوكيل الشؤون التعليمية في حال عدم توافرها في الكتاب الدراسي .

	وكيل الشؤون التعليمية
	5/5
	دراسة الخطة الأسبوعية والفصلية للمعلمين والتأكد من جميع مكوناتها ومناقشتها مع المعلمين ورفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/6
	مراجعة الخطة الأسبوعية والفصلية للمعلمين واعتمادها.

	المعلم
	5/7
	إعداد كل حصة صفية في دفتر إعداد الدروس قبل الدخول إلى حجرة الصف واختيار وتجهيز جميع المتطلبات من الوسائل المساندة وأساليب التقويم وفق التعليمات والأساليب المتفق عليها في هذا الحال.

	
	5/8
	مباشرة الحصة الصفية من خلال قياس الاستعداد التعليمي للطلاب ( التعليمي القبلي )  ، ويكون هذا على هدف مكتب في دفتر إعداد الدروس .

	
	5/9
	شرح الدرس الجديد من خلال مناقشة الطلاب مع استخدام الطرق المناسبة لموضوع الدرس من (شرح،مناقشة،قصة،وغيرها).

	
	5/10
	التأكد من تحقيق الهدف من خلال استخدام وسائل تقويم واضحة ومحددة.

	
	5/11
	توثيق النتائج التعليمية في الوسيلة المخصصة داخل الفصل (السبورة أو أي وسائل أخرى).

	
	5/12
	استخدام التقويم المناسب للأهداف من خلال مشاركة جميع الطلاب مع رصد الدرجات في سجل متابعة الطلاب .

	
	5/13
	بعد الانتهاء من تحقيق الهدف الأول والثاني يقوم المعلم في إجراء تقويم تكويني للنتائج التعليمية للدرس .

	
	5/14
	الاستمرار بشرح ومناقشة جميع الأهداف وتسجيل النتائج التعليمية إجراء التقويم التكويني لها حتى إتمام تحقيق جميع أهداف الدرس .

	
	5/15
	إجراء تقويم ختامي لجميع الأهداف من خلال المشافهة أو إجراء تقويم ختامي.

	
	5/16
	الاستمرار بمتابعة الطلاب فيما تبقى من وقت الحصة.

	وكيل الشؤون التعليمية
	5/17
	مراجعة أسبوعية لدفاتر إعداد الدروس الخاص بالمعلم والتأكد من :
-سير الدرس حسب الخطة الفصلية للمقرر الدراسي.
-مطابقة الإعداد الدوري للتعليمات والتوجيهات الخاصة بالمادة.

	قائد المدرسة
	5/18
	مراجعة دفتر الدروس حسب الخطة المعتمدة من قبله.


	رقم العملية: 20
	اسم العملية: دعم وتطوير أداء الهيئة التعليمية
	رمز العملية: (م.م.ع.-03)


	1-الهــدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في متابعة وتقويم أداء الهيئة التعليمية في المدرسة.

	2-نطاق العمل
	2/1 قائد المدرسة.
2/2 وكيل الشؤون التعليمية.
2/3 المعلمون.

	3-الوثائق ذات العلاقة
	لا يوجد

	4-التعريفات
	4/1 الصف الدراسي : عبارة عن غرفة صفية تتم فيها عملية التعليم والتعلم للطلاب.
4/2 الحصة: عبارة عن فترة زمنية مقدارها 45 دقيقة تتم فيها عملية التعليم والتعلم من خلال التفاعل بين المعلم والطالب.

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	القيام بضع خطة سنوية للزيارات الصفية للمعلمين وفقًا للنموذج رقم (م.م.ع.ن-03-01) بحيث لا تقل عن زيارتين لكل معلم في السنة الدراسية.

	قائد المدرسة
	5/2
	وضع خطة فصلية للزيارات الصفية للمعلمين بحيث تغطي الخطة عدة زيارات أسبوعية حسب عدد معلمي المدرسة.

	
	5/3
	زيارة المعلمين في الفصول الدراسية وملاحظة سير الدرس وقدرة المعلم وتفاعل الطلاب داخل الصف وفقًا للنموذج رقم (م.م.ع.ن-03-02) 

	
	5/4
	يعبئ الاستمارة أثناء الزيارة الصفية للهيئة التعليمية واتباع الإرشادات العامة في الاستمارة. 

	
	5/5
	أطلاع المعلم على الاستمارة بعد تعبئتها وتقديم التغذية الراجعة

	المعلم
	5/6
	التوقيع على الاستمارة بعد الاطلاع عليها.


	رقم العملية: 23
	اسم العملية: التقويم والاختبارات
	رمز العملية: و.ن.ع. -05


	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في تنفيذ عملية التقويم وسير الاختبارات

	2-نطاق العمل
	2/1الموظفون الذين لهم علاقة بتنفيذ عملية التقويم والاختبارات في المدرسة .
2/2 جميع طلاب المدرسة .

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1دليل نظم وتعليمات الاختبارات .
3/2 لائحة تقويم الطالب .
3/3  ألية الاختبارات للمرحلتين المتوسطة والثانوية .
3/4  المذاكرة التفسيرية للائحة تقويم الطالب .

	4-التعريفات
	4/1 الجهة المختصة : هي وزارة التربية والتعليم أو إدارة التعليم .
4/2 ولي أمر الطالب : والده أو وليه شرعا .
4/3 الطالب المستجد : الملتحق الجديد بالصف الأول في المدرسة الابتدائية أو المتوسطة أو الثانوية .
4/4 الطالب المرفع : من نجح من صف إلى أخر في مدرسته أو من قبل منقولا من مدرسة أخرى ناجحا إلى صف أعلى من صفه الذي كان يدرس فيه
4/5 الطالب المعيد : من أعاد في أي صف في مدرسته ، أو من قبل منقولا من مدرسة أخرى معيدا في صفه الذي كان يدرس فيه .
4/6 المهارات الأساسية : هي جميع المهارات المكتوبة في قوائم العلوم والمعارف ، وهي المهارات المقررة على طلاب المرحلة الابتدائية سواء ميزت بوضع علامة (× ) أمامها في قوائم المهارات.
4/7 مهارات الحد الأدنى : هي مجموعة من المهارات تمثل الأساس في التمكن من المهارات اللاحقة ، ويجب على الطالب أن يتمكن منها ، ليتقرر على ضوء ذلك نقل الطالب في نهاية العام من صف إلى صف أعلى منه ، فعليها يتوقف نجاح الطالب أو بقاءه في صفه ، وقد ميزت بوضع علامة (× ) أمامها في قوائم المهارات .
4/8 التقويم المستمر : هو تنظيم بديل لأسلوب اختبارات المواد الشفهية وبعض المواد التحريرية، ويتم بأسلوب محدد بإجراءات وضوابط لجمع معلومات عن تحصيل الطلاب في المواد الشفهية خلال العام الدراسي في مختلف مراحل التعليم العام .
4/9 لجنة الاختبارات : هي اللجنة المشرفة على عملية الاختبارات الفصلية والنهائية في المدرسة ويرأسها قائد المدرسة

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	عملية التقويم ( المرحلة الابتدائية )

	المعلم
	5/1/1
	تقويم الطالب في المرحلة الابتدائية عن طريق الملاحظة والتمارين الصفية والواجبات والاختبارات القصيرة والمناقشة ...... الخ

	
	5/1/2
	رصد تقويم الطالب في سجل متابعة الطالب .

	
	5/1/3
	رصد نتائج المهارات في نهاية كل فترة تقويمية في البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة .

	
	5/1/4
	تسليم وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب وفقا للتخصص في نهاية كل فترة تقويمية

	وكيل الشؤون التعليمية
	5/1/5
	مراجعة نتائج الطلاب والتأكد منها وتزويد وكيل شؤون الطلاب بها.

	وكيل شؤون الطلاب
	5/1/6
	اشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية .

	المعلم
	5/1/7
	يعد المعلم برنامجا علاجيا إذا لم يتقن الطالب مهارة واحدة أو أكثر  وفقا للتخصص .

	
	5/1/8
	يحيل الطالب الذي لم يتقن مهارة أو أكثر من مهارات الحد الأدنى إلى المرشد الطلابي بالمدرسة بعد كل فترة تقويمية .

	المرشد الطلابي
	5/1/9
	تحويل حالات التأخر للطالب الذي لم يبد تجاوبا مع البرامج العلاجية إلى البرامج المساندة بعد إشعار ولي الأمر .

	لجنة التوجيه والإرشاد
	5/1/10
	إصدار قرار في نهاية العام الدراسي بنقل الطالب الذي لم يحقق الحد الأدنى من المهارات للصف الذي يليه أو إبقائه في صفه .

	
	5/1/11
	يرفع الطالب للصف الذي يليه عند إتقانه جميع مهارات الحد الأدنى .

	
	5/2
	التقويم المستمر ( للمرحلتين المتوسطة والثانوية )

	المعلم
	5/2/1
	تقويم الطالب عن طريق الاختبارات والتدريبات الصفية والملاحظة والمناقشة ...... الخ

	
	5/2/2
	رصد درجات الطالب في سجل متابعة تقويم الطالب

	
	5/2/3
	رصد درجات المادة في نهاية كل فترة في البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة .

	
	5/2/4
	تسليم وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب في نهاية كل فترة تقويمية لتسليمها لوكيل شؤون الطلاب

	وكيل شؤون الطلاب
	5/2/5
	مراجعة نتائج الطلاب واشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية .

	
	5/3
	الاختبارات التحريرية القصيرة 

	المعلم
	5/3/1
	إعداد خطة لتنفيذ الاختبارات القصيرة يطلع عليها وكيل الشؤون التعليمية.

	
	5/3/2
	تنفيذ الاختبارات أثناء الحصة الدراسية.

	
	5/3/3
	يكون الاختبار بعد نهاية كل باب أو فصل أو وحدة دراسية ، على أن يكون جزء من الحصة .

	
	5/3/4
	تدوين الدرجات في سجل المتابعة.

	
	5/3/5
	يتم رصد الدرجات المادة في البرنامج الحاسوبي المعتمد نهاية كل فترة .

	
	5/3/6
	تسليم وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب في نهاية كل فترة تقويمية لتسليمها لوكيل شؤون الطلاب

	وكيل شؤون الطلاب
	5/3/7
	مراجعة نتائج الطلاب واشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية وتزويد المرشد الطلابي بنسخة من نتيجة الفترة التقويمية .

	
	5/4
	الاختبارات الفصلية والنهائية :

	رئيس لجنة الاختبارات
( قائد المدرسة )
	5/4/1
	تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وأعضائها وتوزيع المهام فيما بينهم وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-01) ومنها :

	
	5/4/1/1
	لجنة التحكم والضبط ويرأسها وكيل الشؤون المدرسية وعضوية عدد من المعلمين .

	
	5/4/1/2
	لجنة الاشراف والملاحظة ويرأسها وكيل الشؤون الطلاب وعضوية عدد من المعلمين .

	
	5/4/1/3
	لجنة التصحيح والمراجعة ويرأسها وكيل الشؤون التعليمية وعضوية عدد من المعلمين .

	
	5/4/1/4
	لجنة الرصد واخراج النتائج ويرأسها وكيل الشؤون التعليمية وعضوية عدد من المعلمين .

	نائب رئيس لجنة الاختبارات
(وكيل الشؤون التعليمية)
	5/4/2
	توجيه المعلمين بوضع الأسئلة ومتابعة تسليمها قبل بدء الاختبارات .

	
	5/4/3
	التأكد من إنهاء كل معلم للمناهج المقررة قبل بداية الاختبارات النهائية للفصل الدراسي وأخذ توقيعه علي ذلك .

	
	5/4/4
	التأكد من إدخال الدرجات النهائية لمواد التقويم المستمر والسلوك والمواظبة وكذلك درجات أعمال السنة لجميع الطلاب بالتنسيق مع وكيل شؤون الطلاب . 

	رئيس لجنة الاختبارات ونائبه ووكيل شؤون الطلاب
	5/4/5
	إعداد جدول الاختبارات بمشاركة الطلاب ،ويراعى فيه عدد الأيام حسب التعليمات الصادرة من وزارة التعليم .

	وكيل الشؤون الطلاب
	5/4/6
	تصوير جدول الاختبارات وتوزيعها على الطلاب قبل بداية الاختبارات بوقت مناسب والتأكد من وصول تعليمات الاختبارات لكل الطلاب .

	معلم المادة
	5/4/7
	تصوير  أسئلة الاختبار وتسليمها لوكيل الشؤون التعليمية لحفظها في المكان المخصص لها .

	لجنة التحكم والضبط
	5/4/8
	تحديد عدد الطلاب في كل لجنة وتحديد غرف اللجان .

	
	5/4/9
	طباعة القوائم بأسماء الطلاب لكل لجنة وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-03) ووفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد.

	
	5/4/10
	تثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلاب بحسب نظام التسلسل المعمول به في المدرسة

	
	5/4/11
	التأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمية وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية . 

	
	5/4/12
	تثبيت اللوحات الارشادية للدلالة على مقار اللجان

	
	5/4/13
	تزويد كل لجنة بجداول الاختبارات وكشوف بأسماء الطلاب وأرقام جلوسهم .

	لجنة الإشراف والملاحظة
	5/4/14
	إعداد الجداول الخاصة بالملاحظين والإشراف اليومي .

	
	5/4/15
	متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي.

	
	5/4/16
	تأمين الملاحظ البديل عند تأخر أو غياب أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار.

	
	5/4/17
	التأكد من سلامة المظاريف.

	
	5/4/18
	تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار ب (15) دقيقة وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-02).

	
	5/4/19
	متابعة دخول الطلاب للجان الاختبار 

	
	5/4/20
	فرز الأسئلة حسب توزيع اللجان وتسليمها للمشرفين على قاعات الاختبار.

	
	5/4/21
	إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة وسير الاختبارات.

	
	5/4/22
	متابعة سير الاختبارات وحضور الطلاب وخروجهم في أثناء الاختبارات.

	
	5/4/23
	استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبار قبل بدء الاختبار ب (5) دقائق

	
	5/4/24
	توزيع الأسئلة على الطلاب في بداية وقت الاختبار .

	
	5/4/25
	متابعة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات وحصر الطلاب الغائبين

	
	5/4/26
	الاتصال على الطلاب الغائبين مع مراعاة الوقت المحدد لوقت الاختبار.

	
	5/4/27
	متابعة أداء الملاحظين داخل اللجان.

	المعلم الملاحظ
	5/4/28
	التعامل مع الطالب المخالف لأنظمة الاختبارات وفق إجراءات لائحة تقويم الطالب وتسجيل محضر وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-03) والتوقيع عليه من الملاحظ والمشرف على اللجنة .

	
	5/4/29
	يدون اسم الطالب الغائب في محضر غياب وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05--4)، ويقوم الملاحظ والمشرف على اللجنة بكتابة الاسم والتوقيع على المحضر .

	لجنة الإشراف والملاحظة
	5/4/30
	توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة لمشرفي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-05) وفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد.

	المعلم الملاحظ
	5/4/31
	استلام أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالاستلام.

	
	5/4/32
	التأكد من عدد أوراق الإجابات عند الاستلام.

	
	5/4/33
	ترتيب أوراق إجابة كل مادة حسب ترتيب الطلاب في اللجان.

	لجنة التحكم والضبط
	5/4/34
	استلام أوراق الإجابة من الملاحظين واللجان وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-06).

	
	5/4/35
	وضع كشوف رصد الدرجات مع أوراق الإجابة في الظرف الخاص بالمادة

	
	5/4/36
	تسليم المظروف – أوراق الإجابة – لرئيس لجنة التصحيح والمراجعة وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-06).

	
	5/4/37
	وضع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجية في ملف إدارة التعليم

	رئيس لجنة التصحيح والمراجعة
	5/4/38
	تسليم أوراق الإجابات مع نماذج الإجابة للجان التصحيح وفقا للتخصص.

	المعلمون وفقا للتخصص
	5/4/39
	تصحيح أوراق الإجابات للمواد وفقا للتخصص للمعلمين المصححين

	
	5/4/40
	مراجعة أوراق الإجابات للمواد بعد تصحيحها وفقا للتخصص من المعلمين المراجعين

	
	5/4/41
	طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة.

	لجنة التحكم والضبط
	5/4/42
	استلام أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-06)

	
	5/4/43
	حفظ كشوف الرصد في الملفات الخاصة بذلك

	
	5/4/44
	حفظ أوراق الإجابة في الخزانة المخصصة لذلك

	
	5/4/45
	رصد الدرجات في كشوف الرصد والتوقيع عليها 

	
	5/4/46
	مطابقة درجات الكشف مع درجات أوراق الإجابة

	
	5/4/47
	المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد

	لجنة الرصد وإخراج النتائج
	5/4/48
	عند وجود خطأ في الرصد يتم تعديل الدرجة بمشاركة المعلم المختص وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-07)

	
	5/4/49
	استخراج النتيجة الأولية من البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة 

	
	5/4/50
	المراجعة النهائية للطلاب المستحقين للمراجعة النهائية وفق شروط لائحة التقويم

	
	5/4/51
	استخراج النتيجة النهائية وطباعة الشهادات

	
	5/4/52
	إدخال جدول الدور الثاني بالحاسب الآلي في البرنامج الحاسوبي المعتمد

	
	5/4/53
	تسليم رواد الفصول الشهادات وكشوفا بأسماء الطلاب لتوقيع الطالب على استلام الشهادة والاحتفاظ بالشهادات التي لم تسلم في خزانة قائد المدرسة إلى حين مراجعة الطلاب أو من ينوب عنه في استلامها وعدم اتلافها.

	
	5/4/54
	طباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرسة وعلى الحاسب الآلي PDF مع نسخ البيانات على CD

	قائد المدرسة
	5/4/55
	إرسال نسخة من النتائج لقسم الإختبارات بإدارة التعليم


	رقم العملية: 24
	اسم العملية: تقويم الأداء الوظيفي
	رمز العملية: م.م.ع.-05


	1-الهدف
	تحديد المنهجية وتحديد الطرق التي سيتم اتباعها في عملية تقويم الأداء الفردي للموظفين في المدرسة 

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين في المدرسة 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 لائحة تقويم الآداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية 
3/2 لائحة تقويم الآداء الوظيفي (للوظائف الإدارية )
3/3 اللائحة التفسيرية لعناصر التقويم 

	4-التعريفات
	4/1 تقويم الآداءالوظيفي:قياس مستوى آداء المعلم أو الموظف للعمل المكلف بأدائه ويحتوي على مجموعة من عناصر تقويم الكفايات الشخصية , والمهنية , والعلاقات مع الآخرين 
4/2 مواطن القوة : هي تلك الصفات الإيجابية التي يتصف بها الموظف وتؤثر على عمله مع وجوب الا تكون تكرارا لعناصر التقييم الأساسية المحدده في بطاقة تقويم الآداء الوظيفي (عناصر الآداءالوظيفي,الصفات الشخصية , العلاقات مع الآخرين ) 
4/3 مواطن الضعف : هي تلك الصفات السلبية التي يتصف بها الموظف وتؤثر على عمله مع وجوب الا تكون تكرارا لعناصر التقويم الأساسية المحدده في بطاقة تقويم الآداء الوظيفي (عناصر الأداء الوظيفي , الصفات الشخصية , العلاقات مع الآخرين ). 

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	قائد المدرسة
	5/1
	تزويد الموظفين بصورة من اللائحة التفسيرية لعناصر التقويم.

	
	5/2
	مراجعة التقارير والوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بالموظفين

	
	5/3
	مناقشة الموظفين حول تقارير انجازاتهم وسجل الزيارات والوثائق ذات العلاقة للوقوف على مواطن القوة والضعف 

	
	5/4
	إعداد تقارير الأداء الوظيفي ورصد الدرجات للمعلم بمشاركة المشرف التربوي قبل نهاية العام الدراسي بشهرين وفقًا للنموذج (م.م.ع.ن.-05-01).

	
	5/5
	إعداد تقارير الأداء الوظيفي ورصد الدرجات لمنسوبي المدرسة باستشناء المعلمين وفقًا للنموذج (م.م.ع.ن.-05-01) والنموذج (م.م.ع.ن.-05-02) والنموذج (م.م.ع.ن.-05-03) والمعتمدة من وزارة الخدمة المدنية بعد إكمال سنة من تاريخ التعيين ومباشرة العمل.

	الموظفون
	5/6
	الاطلاع على نتيجة تقويم الأداء الوظيفي والتوقيع على البيان الخاص بذلك وفقًا للنموذج (م.م.ع.ن.-05-04).

	قائد المدرسة
	5/7
	القيام بتزويد الاصل من نماذج تقارير الأداء الوظيفي لشؤون الموظفين في إدارة التعليم لحفظها في ملف الموظف مع الاحتفاظ بنسخة من نماذج تقارير الأداء للرجوع إليها عند الحاجة.


	رقم العملية: 25
	اسم العملية: التدقيق الداخلي لنظام الجودة
	رمز العملية: م.م.ع.-06


	1-الهدف
	التأكد من نظامية الإجراءات (الطريقة ) المتبعة في تطبيق النظام الداخلي للجودة بالمدرسة والمعمول بها على جميع الوظائف بالمدرسة 

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات الواردة في نظام الجودة

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 نظام الجودة الإدارية 

	4-التعريفات
	4/1 فريق التدقيق الداخلي : فريق يتألف من أعضاء لجنة التميز والجودة في المدرسة وهم مدربون ومؤهلون للقيام بأعمال التدقيق الداخلي حسب متطلبات نظام إدارة الجودة 

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	لجنة التميز والجودة
	5/1
	القيام بتحديد فريق التدقيق الداخلي بالمدرسة من بين أعضائها وتحديد رئيس للفريق وأسماء الأعضاء والمهمة والهدف والمدة الزمنية المحددة للإنجاز 

	قائد المدرسة
	5/2
	إعداد الخطابات للجهات المعنية داخل الوزارة وخارجها لتدريب فريق التدقيق الداخلي وتأهيلهم للقيام بمهام المراجعة الداخلية 

	رئيس لجنة التميز والجودة
	5/3
	تسليم رئيس فريق التدقيق الداخلي نسخة كاملة من العمليات والإجراءات المعتمدة داخل المدرسة  

	فريق
التدقيق الداخلي
	5/4
	دراسة جميع العمليات والإجراءات ومراجعتها والتأكد منها ووضع خطة التدقيق لها 

	
	5/5
	تحضير القائمة التفقدية لعملية التدقيق بناء على آليات و خطوات العمليات والإجراءات المراد تدقيقها 

	
	5/6
	إعداد الخطة لإجراء التدقيق الداخلي وفقًا للنموذج(م.م.ع.ن-06-01) وتكون على زيارتين خلال العام الدراسي 

	رئيس فريق
التدقيق الداخلي
	5/7
	توزيع خطة التدقيق على جميع أعضاء الفريق وفقا لخطة التدقيق المعدة . 

	أعضاء فريق
التدقيق الداخلي
	5/8
	تبليغ الموظف المعني الذي سيتم التدقيق عليه وذلك قبل أسبوع  من موعد التدقيق وفقًا للنموذج(م.م.ع.ن-06-02) 

	
	5/9
	زيارة الموظفين المعنيين والمستهدفين في عملية التدقيق الداخلي وشرح عملية التدقيق للموظف المعنى في المدرسة وإطلاعه على القائمة التي سيتم التدقيق بموجبها وفقًا للنموذج(م.م.ع.ن-06-03) .

	
	5/10
	مراجعة نتائج التدقيق مع الموظف المعني والاتفاق على الإجراءات التصحيحية والوقائية وفق الفترة الزمنية المحددة وفقًا للنموذج(م.م.ع.ن-06-04). 

	فريق
التدقيق الداخلي
	5/11
	إعداد تقرير نهائي لعملية المراجعة والتدقيق وتقديمها للجنة الجودة والتميز في المدرسة وفقًا للنموذج(م.م.ع.ن-06-05).  

	لجنة التميز والجودة
	5/14
	مناقشة نتائج التقرير النهائي والمصادقة علية 

	رئيس فريق
التدقيق الداخلي
	5/15
	تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية المراجعة والتدقيق الداخلي في المدرسة


	6- النماذج والسجلات


	التسلسل
	اسم النموذج
	رقم النموذج/ السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	خطة التدقيق الداخلي النصف سنوية
	م.م.ع.ن-06-01
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/2
	إشعار موعد التدقيق الداخلي
	م.م.ع.ن-06-02
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/3
	نموذج التدقيق الداخلي
	م.م.ع.ن-06-03
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/4
	نموذج عدم المطابقة
	م.م.ع.ن-06-04
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/5
	تقرير التدقيق الداخلي
	م.م.ع.ن-06-05
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات


	رقم العملية: 26
	اسم العملية: الإجراءات التصحيحية
	رمز العملية: م.م.ع. -07


	1-الهدف
	يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات التصحيحية الواردة في المدرسة

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على جميع العمليات والإجراءات في المدرسة .  

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 نظام الجودة الإدارية 

	4-التعريفات
	4/1 فريق التدقيق الداخلي فريق يتألف من أعضاء لجنة التميز والجودة في المدرسة وهم مدربون ومؤهلون للقيام بأعمال التدقيق الداخلي حسب متطلبات نظام إدارة الجودة 

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	لجنة التميز والجودة
	5/1
	استقبال جميع الطلبات والملاحظات والمرئيات المتعلقة بإجراءات العمل في المدرسة من جميع الجهات داخل المدرسة أو خارجها وفقا للنموذج (م.م.ع.ن-07-01).

	
	5/2
	مناقشة الملاحظات والمرئيات الواردة وتقديمها لفريق التدقيق الداخلي للتأكد والفحص ولإجراء المطابقة 

	رئيس لجنة التميز والجودة
	5/3
	يتم تسليم رئيس فريق التدقيق الداخلي الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة 

	رئيس فريق
التدقيق الداخلي
	5/4
	يقوم بتوثيق الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة في سجل الإجراءات التصحيحية وفقا للنموذج (م.م.ع.ن-07-02).

	فريق
التدقيق الداخلي
	5/5
	دراسة الطلبات والملاحظات مع الجهة المعنية داخل المدرسة أو خارجها أو دراسة حالات عدم المطابقة في الإجراءات التي تم اكتشافها أثناء عملية التدقيق الداخلي

	
	5/6
	القيام بمتابعة تنفيذ الطلبات والملاحظات مع الجهات المعنية داخل المدرسة 

	
	5/7
	اتخاذ الإجراءات التصحيحية للإجراءات التي تم اكتشافها أثناء التدقيق الداخلي 

	
	5/8
	عرض الإجراءات التصحيحية على لجنة الجودة والتميز 

	لجنة التميز والجودة
	5/9
	مراجعة ومناقشة الإجراءات التصحيحية والوقائية والتطويرية واعتمادها 

	رئيس فريق
التدقيق الداخلي
	5/10
	إشعار الجهة المعنية بالمدرسة بالإجراء المتخذ 

	
	5/11
	تزويد فريق ضبط الوثائق بالإجراءات التصحيحية والتعديلات على الأدلة والسجلات والنماذج الناتجة عن الإجراءات التصحيحية.
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· الاصل للزميل  مع التحية والتقدير.

· صورة لمف الزميل.
· صورة في ملف التكاليف.
· صورة في ملف المؤشرات الخاص لتخصص الزميل.                                                                   مرفق بطيه أهم الآعمال و الواجبات المسندة
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