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بشأن : تكليف المرشد الطلابي

قرار إداري

المعلم الفاضل: .......................................... 



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام  التعليم   بتكليفكم مرشداً طلابياً للمدرسة  برقم ( ............) وتاريخ (.............) 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 بقائد المدرسة 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 مرشداً طلابياً للمدرسة  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 المرشد المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................   
المرشد الطلابي
	المسمى الوظيفي
	المرشد الطلابي


	الارتباط التنظيمي
	الإرشاد الطلابي

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	الإسهام في بناء شخصية الطالب ومعرفة قدراته وذاته ومعالجة المشكلات والصعوبات التي يواجهها وتعزيز دافعيته لرفع مستواه التحصيلي


الواجبات:
1. إعداد ومتابعة برامج العمل الإرشادي.
2. نشر ثقافة التوجيه والإرشاد وخدماته في المجتمع المدرسي و المحلي وا ستثمار وسائل الإعلام المتاحة.
3. مساعدة الطلاب في التعرف على قدراتهم وميولهم واتجاهاتهم وتنميتها للنجاح في كافة المجالات.
4. حصر الطلاب الذين يعانون من مشاكل صحية.
5. متابعة الحالات الاجتماعية والاقتصادية للطلاب وحصر من هم بحاجة لتقديم المساعدات المناسبة لهم.
6. دراسة الحالات الفردية ب أنواعها المختلفة، وتصميم البرامج العلاجية لها وفق فنيات دراسة الحالة وإستراتيجيات تعديل السلوك.
7. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن.
8. المشاركة في  البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الأعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن.
9. بحث ودراسة المشكلات النفسية والاجتماعية والتربوية وإعداد البرامج المناسبة لها.
10. عقد لقاءات فردية مع أولياء الأمور للطلاب الذين تظهرعليهم بوادرسلبية في الفكر و السلوك أوعدم التكيف المدرسي.
11. تنظيم لقاءات ودورات تدريبية للطلاب وأولياء أمورهم خا صة بالجانب النفسي والتربوي والسلوكي والاجتماعي.
12. الاطلاع على نتائج التقويم والاختبارات الفصلية والنهائية وحصر الطلاب المتفوقين والمعيدين والمتأخرين دراسياً وعرضها على لجنة التوجيه والإرشاد لتقديم الخدمات الإرشادية المناسبة.
13. تطبيق فنيات الإرشاد الفردي و الجمعي لمساعدة الطلاب الذين لديهم مشكلات.
14. تهيئة الطلاب نفسيا وتربويا وتوفير الاجواء المريحة وعلاج ومتابعة الحالات الطارئة .
15. الإرشاد المهني للطلاب والاستفادة من البوابات الإلكترونية للجامعات والكليات والمعاهد والمراكز التدريبية والتعليمية واستثمار يوم المهنة بالمدرسة في كل عام دراسي بمشاركة الجهات ذات العلاقة.
16. توعية الطلاب بمضار الممارسات السلبية مثل: التدخين والمخدرات وتقديم البرامج التي تساعدهم على التخلص منها.
17. تنظيم برنامج استقبال الطلاب المستجدين في المرحلة الابتدائية و برنامج التهيئة الإرشادية في المرحلتين المتوسطة والثانوية.
18. المشاركة في اللجان والمجالس المدرسية ذات العلاقة ببرامج التوجيه والإرشاد.
19. تنمية السمات والسلوكيات الإيجابية وتعزيزها لدى الطالب .
20. المشاركة في برامج التوجية والإرشاد التي تنفذ على مستوى المنطقة وغيرها.
21. إعداد التقارير الفصلية والختامية لبرامج وخدمات التوجيه والإرشاد ورفعها للجهات المختصة.
22. تبصير المجتمع المدرسي بأهداف التوجيه والإرشاد وبرامجه وخدماته وبناء علاقات مهنية مثمرة مع منسوبي المدرسة وأولياء الأمور.
23. تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد وخدماته الإنمائية والوقائية والخدمات العلاجية المقدمة للطلاب.
24. بحث ودراسة الحالات الفردية بأنواعها المختلفة والعمل على تصميم البرامج العلاجية المبنية على الدراسة العلمية للحالات الفردية وبحث دراسة المشكلات التحصيلية والسلوكية والنفسية والاجتماعية والصحية الظاهرة في المجتمع المدرسي بالتنسيق مع وكيل المدرسة لشؤون الطلاب .

25. متابعة مذكرة الواجبات اليومية وفق خطة زمنية ، وتفعيلها ، والعمل على ما يحقق الأهداف المرجوة منها.

26. العمل على اكتشاف الطلاب المتفوقين والموهوبين ورعايتهم في حال عدم توافر المختص بالموهوبين والقيام بتوفير الإمكانات المتاحة لتنمية قدراتهم ومواهبهم في إطار البرامج العامة والخاصة والعمل على استغلالها إلى الحد الأقصى بالتنسيق مع الإدارة العامة لرعاية الموهوبين.

27. متابعة الطلاب المتأخرين دراسياً ودراسة أسباب تأخرهم وعلاجهم واتخاذ الخطوات اللازمة للارتقاء بمستوياتهم والاشراف على مراكز الخدمات التربوية في المدرسة .

28. تقديم برامج إرشادية توضح كيفية مواجهة الإحباطات والمشكلات والضغوط النفسية وفق أساليب إرشادية منظمة .
29. تكثيف الخدمات والبرامج الوقائية التي تحقق الفاعلية في مجال التحصيل الدراسي من خلال البرامج الإرشادية التي توضح أفضل الطرق للاستذكار وأفضل الطرق لاستغلال أوقات الفراغ .
30. متابعة وتنفيذ السجلات والاستمارات المنظمة للعمل الإرشادي وذلك وفق ما يرد من تعاميم بشأنها .

31. تعبئة السجل الصحي للطلاب والمحافظة على سريته .

32. تزويد الطلاب  بالأدلة والمطويات والنشرات عن طبيعة الدراسة في مؤسسات التعليم العالي وشروط القبول فيها لطلاب المرحلة الثانوية وتعريف الطالب امتيازات القياس والاستعداد لها.

33. تفعيل دليل الطالب التعليمي والمهني و تسهيل الحصول على نسخة منه لكل طالب .

34. حث الطلاب على التمسك بالعادات الإسلامية الحسنة.
35. تنظيم الزيارات الإرشادية الوقائية للطلاب مثل زيارة الجامعات والصحة النفسية ودور المسنين.

36. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في مجال اختصاصه .

	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.

	حارس المدرسة
	5/1/3
	فتح وإغلاق أبواب المدرسة وفقا للتعاميم الواردة.

	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.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/6
	إغلاق سجل الحضور وفقا للوقت الزمني المحدد.

	
	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: 21
	اسم العملية: مكافآت وإعانات الطلاب
	رمز العملية: (و.ط.ع.-06)


	1-الهــدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في صرف المكافأت والإعانات لطلاب المدرسة.

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على صرف المكافأت والإعانات للطلاب.

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 دليل مكافأت الطلاب.

	4-التعريفات
	4/1 المكافأة : هي مبلغ نقدي يصرف لطلاب بعض المدارس(مدارس التحفيظ –والتربية الخاصة _ ولخريجي المدارس الليلية ).
4/2 الإعانة : هي المبالغ النقدية التي تصرف لأبناء المعلمين المتوفين والطلاب المغتربين.

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	المرشد الطلابي
	5/1
	حصر جميع الطلاب الذين تنطبق عليهم شروط المكافأة أو الإعانة في المدرسة نموذج (وو.ط.ع.ن -06-01).


	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 )

	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 .

	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

	
	5/1
	الإرشاد الطلابي:

	المرشد الطلابي
	5/1/1
	إعداد وتحديد برامج زأنشطة الإرشاد الطلابي قبل بداية العام الدراسي وفق التعاميم الصادرة بهذا الشان بالتنسيق مع لجنة التميز  والجودة.

	وكيل شؤون الطلاب
	5/2
	مراجعة البرامج  ورفعها لقائد المدرسة .

	قائد المدرسة
	5/3
	مراجعة البرامج واعتمادها بالتنسيق مع لجنة التميز والجودة.

	المرشد الطلابي
	5/4
	تجهيز الملفات والسجلات الخاصة بالإرشاد من ملف التعاميم وسجل زيارة أولياء الأمور والعمل على برنامج الإرشاد الحاسوبي

	
	5/5
	توزيع نشرة خاصة عن خصائص النمو حسب المرحلة الدراسية والمعدة من الإدارة العامة للتوجيه والإرشاد .

	
	5/6
	توزيع استمارة أولية على جميع الطلاب لحصر الحالات الصحية والاجتماعية والنفسية بعد بدء العام الدراسي وتفريغها في البرنامج الحاسوبي المعتمد وحصرها وتوثيقها .

	
	5/7
	إعداد كشف بالحالات المرضية التي يعاني منها الطلاب وتقديمها لوكيل شؤون الطلاب وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن-04-01) .

	وكيل شؤون الطلاب
	5/8
	التعميم على جميع العاملين في المدرسة بالطلاب ذوي الحالات المرضية وضرورة مراعاة كل منهم وأخذ توقيعاتهم بالعلم وفقا للنموذج ( و.ط.ع.ن -04-02)

	المرشد الطلابي
	5/9
	مجالات الإرشاد الطلابي:

	
	5/9/1
	رعاية الطلاب المعيدين *

	
	5/9/1/1
	حصر الطلاب المعيدين في بداية العام الدراسي من واقع نتائج التقويم – الاختبارات – في العام الماضي والتعرف أيضا على متكرري الرسوب وكذلك المواد التي يتكرر الرسوب فيها

	
	5/9/1/2
	فتح صفحة مستقلة لكل معيد في البرنامج الحاسوبي المعتمد ومتابعة حالته .

	
	5/9/1/3
	جمع معلومات عن الطالب المعيد للاطلاع على ظروفه الاجتماعية والصحية والنفسية من خلال مقابلته وولي أمره ومدرسي الطالب في العام الماضي مع المحافظة على سرية المعلومات .

	
	5/9/1/4
	عقد جلسات إرشادية للطلاب المعيدين في بداية العام الدراسي

	المرشد الطلابي
	5/9/1/5
	الاجتماع بأولياء أمور الطلاب المعيدين وتذكيرهم بأهمية رعاية أبنائهم وحثهم على متابعتهم من بداية العام .

	
	5/9/1/6
	حث المعلمين على متابعة الطلاب المعيدين دراسيا من خلال الاجتماع معهم والتركيز عليهم داخل الفصل .

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

	المرشد الطلابي
	5/9/1/8
	إعداد الخطة العلاجية التي تتناسب مع مستوى الطالب المعيد بالتعاون مع الهيئة التعليمية

	
	5/9/1/9
	متابعة أداء الطلاب المعيدين من خلال سجل الواجبات وكراس الواجبات والنشاط والرجوع إلى معلميه وأي أمور ذات علاقة .

	المرشد الطلابي
	5/9/1/10
	حث الطلاب المعيدين وأولياء أمورهم على الالتحاق بمراكز الخدمات التربوية أو أي برنامج تربوي يعالج أوضاعهم الدراسية .

	
	5/9/1/11
	حصر الطلاب الذين تحسن مستوى أدائهم .

	
	5/9/1/12
	تقديم التوصيات لوكيل شؤون الطلاب لتكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم من واقع سجلات الواجبات والدفاتر والتقارير المقدمة من المعلمين للطلاب المعيدين .

	وكيل شؤون الطلاب
	5/9/1/13
	الرفع لقائد المدرسة بتكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم .

	قائد المدرسة
	5/9/1/14
	تكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم والإشادة بهم في الإذاعة والاحتفالات وغيرها .

	المرشد الطلابي
	5/9/1/15
	دراسة حالة كل طالب لم يتحسن مستواه وتوثيقها في البرنامج الحاسوبي المعتمد .

	
	5/9/1/16
	تنفيذ أساليب إرشادية للطلاب الذين لم يتحسن مستواهم .

	
	5/9/1/17
	تحويل الطلاب المحتاجين إلى مركز الخدمات التربوية بعد موافقة ولي أمره .

	
	5/9/1/18
	استمرار المتابعة لجميع حالات الطلاب المعيدين خلال العام الدراسي بشكل عام .

	
	5/9/1/19
	توثيق ما سبق في البرنامج الحاسوبي المعتمد وكذلك في سجل الإرشاد .

	
	5/9/2
	رعاية الطلاب المتأخرين دراسيا :*

	المرشد الطلابي
	5/9/2/1
	حصر الطلاب المتأخرين دراسيا من واقع نتائج تقويم – اختبارات – الطلاب في العام السابق .

	
	5/9/2/2
	تدوين أسماء الطلاب في سجل الطلاب المتأخرين دراسيا

	
	5/9/2/3
	تصنيف الطلاب حسب مستوى التأخر (منخفض. متوسط .عال)

	
	5/9/2/4
	عقد جلسات إرشادية مكثفة مع الطلاب للتعرف على أسباب التأخر الدراسي وتدوينها .

	
	5/9/2/5
	الاجتماع مع معلمي المواد التي يكثر فيها التأخر للتعرف على اسباب التأخر والحلول المقترحة من وجهة نظرهم .

	
	5/9/2/6
	إعداد خطة علاج مناسبة لمعالجة أوضاع الطلاب المتأخرين دراسيا بالتعاون مع الهيئة التعليمية في المدرسة .

	وكيل شؤون الطلاب
المرشد الطلابي
	5/9/2/7
	عقد اللقاءات مع أولياء الأمور للاستفادة منهم وتوضيح الطلاق التربوية لزيادة التحصيل الدراسي لدى أبنائهم .

	المرشد الطلابي 
	5/9/2/8
	متابعة أداء الطلاب من خلال (أعمالهم الكتابية ، مذكرة الواجبات ، مواقع جلوسهم .. إلخ ) بالتنسيق مع المعلمين

	المرشد الطلابي
	5/9/2/9
	عقد لقاءات مع الطلاب وتوجيههم للالتحاق بمراكز الخدمات التربوية أو أي برنامج تربوي يعالج أوضاعهم .

	
	5/9/2/10
	حصر الطلاب الذين تحسن مستوى أدائهم .

	
	5/9/2/11
	تقديم التوصيات لوكيل شؤون الطلاب لتكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم من واقع سجلات الواجبات وأعمالهم الكتابية والتقارير المقدمة من المعلمين للطلاب المعيدين .

	وكيل شؤون الطلاب
	5/9/2/12
	الرفع لقائد المدرسة بتكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم

	قائد المدرسة
	5/9/2/13
	تكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم والاشادة بهم

	المرشد الطلابي
	5/9/2/14
	دراسة حالة كل طالب لم يتحسن وفق البرنامج الحاسوبي المعتمد

	
	5/9/2/15
	تنفيذ التوصيات التي تم التوصل إليها في دراسة حالات الطلاب المتأخرين دراسيا ومن لم يتحسن مستواهم الدراسي.

	
	5/9/2/16
	استمرار متابعة جميع حالات الطلاب المتأخرين دراسيا خلال العام الدراسي بشكل عام

	
	5/9/2/17
	توثيق ما سبق من إجراءات في البرنامج الحاسوبي المعتمد وكذلك في سجل الارشاد

	المرشد الطلابي
	5/9/3
	متابعة حالات الغياب والتأخر الصباحي *

	
	5/9/3/1
	يتم حصر الطلاب الذين يتكرر غيابهم أو تأخرهم عن الحضور الصباحي

	
	5/9/3/2
	تدوين أسماء الطلاب في سجل الطلاب الذين يتكرر غيابهم أو تأخرهم

	المرشد الطلابي
	5/9/3/3
	تنفيذ جلسات إرشادية للطلاب متكرري الغياب والتأخر للتعرف على الأسباب وتدوينها

	
	5/9/3/4
	عقد اللقاءات مع أولياء أمور الطلاب للتغلب على أسباب التأخر أو الغياب والحد منها

	
	5/9/3/5
	إعداد خطة علاج مناسبة بالتعاون مع وكيل شؤون الطلاب يعرض فيها مقترحات للحد من ظاهرة التأخر والغياب لعرضها على قائد المدرسة

	المرشد الطلابي
	5/9/3/6
	عمل دراسة حالة لكل طالب متكرر الغياب أو التأخر لم يتحسن وفق النموذج الصادر من إدارة التعليم لكل طالب متكرر التأخر والغياب أو البرنامج الحاسوبي المعتمد

	
	5/9/3/7
	تنفيذ التوصيات الواردة في دراسة حالات الغياب والتأخر الصباحي

	
	5/9/3/8
	تحويل الطالب لوكيل شؤون الطلاب وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن-04-03)

	وكيل شؤون الطلاب
	5/9/3/9
	تطبيق قواعد السلوك والمواظبة من خلال رصد الحسم من درجات المواظبة

	
	5/9/4
	رعاية الطلاب المتفوقين:

	المرشد الطلابي
	5/9/4/1
	حصر الطلاب المتفوقين في بداية كل فصل دراسي من واقع البرنامج الحاسوبي المعتمد

	
	5/9/4/2
	تدوين أسماء الطلاب في لوحة الشرف وفي سجل الطلاب المتفوقين

	
	5/9/4/3
	الإعداد والتنظيم لتكريم الطلاب المتفوقين بالتنسيق مع رائد النشاط

	قائد المدرسة
	5/9/4/4
	تكريم الطلاب المتفوقين من إدارة المدرسة

	المرشد الطلابي
	5/9/4/5
	إعداد خطاب شكر لولي أمر الطالب المتفوق

	
	5/9/4/6
	تزويد المعلمين بأسماء الطلاب المتفوقين للعناية بهم ورعايتهم

	
	5/9/4/7
	الإشادة بهم بشكل متكرر في الإذاعة المدرسية وأمام زملائهم وفي مناسبات المدرسة وتقديم الخدمات المساندة والداعمة لاستمرار تفوقهم .

	
	5/9/4/8
	توثيق كل سبق في البرنامج الحاسوبي المعتمد .

	
	5/9/5
	المواقف السلوكية اليومية :

	المرشد الطلابي
	5/9/5/1
	تدوين المواقف السلوكية اليومية في البرنامج الخاص بذلك .

	
	5/9/5/2
	دراسة المواقف السلوكية اليومية والوقوف على أسبابها وتحليلها .

	
	5/9/5/3
	تقديم ومعالجة المواقف السلوكية اليومية وفقا لكل حالة وموقف

	
	5/9/5/4
	استخدام الأساليب الإرشادية للتعامل مع المواقف السلوكية

	
	5/9/5/5
	متابعة الطالب وعمل جلسات إرشادية

	
	5/9/5/6
	فتح دراسة حالة للطالب وفق البرنامج الحاسوبي المعتمد

	
	5/9/5/7
	تنفيذ التوصيات الواردة في دراسة حالة الطالب الذي تتكرر منه المواقف السلوكية اليومية

	
	5/9/5/8
	تحويل الطالب لوكيل شؤون الطلاب وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن-04-03)

	وكيل شؤون الطلاب
	5/9/5/9
	تطبيق قواعد السلوك والمواظبة من خلال رصد الحسم من درجات السلوك

	المرشد الطلابي
	5/9/6
	مجالات الارشاد الطلابي الأخرى :

	
	5/9/6/1
	توعية الطلاب خلال العام الدراسي وتثقيفهم من خلال لقاءات ونشرات ومطويات مختلفة على أن تشمل التالي :

	
	5/9/6/1/1
	التوعية والتوجيه والارشاد الديني والأخلاقي

	
	5/9/6/1/2
	التوعية والتوجيه والارشاد التربوي

	
	5/9/6/1/3
	التوعية والتوجيه والارشاد الاجتماعي

	
	5/9/6/1/4
	التوعية والتوجيه والارشاد النفسي

	
	5/9/6/1/5
	التوعية والتوجيه والارشاد الوقائي

	
	5/9/6/1/6
	التوعية والتوجيه والإرشاد التعليمي والمهني

	
	5/9/6/2
	تتعامل مدارس نظام المقررات مع الحالات التالية ( الطلاب المتعثرين – الطلاب المؤجلين – الطلاب المؤجلين من مسار إلى آخر – الطلاب المحرمين – الطلاب الحاصلين على الإنذار الأكاديمي ... ) *

	
	5/9/6/3
	توثيق البرامج المنفذة من قبل الإرشاد الطلابي في المدرسة وفقا للنموذج(و.ط.ع.ن-04-04)

	
	5/9/6/4
	التعامل مع التعاميم الواردة من الجهات المختلفة حسب محتوى التعميم .

	
	5/9/6/5
	إعداد تقرير شهري عن سير العمل وتقديمه لوكيل الشؤون الطلاب وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن-04-05)

	وكيل شؤون الطلاب
	5/9/6/6
	متابعة أعمال الإرشاد الطلابي ورفع التقارير الشهرية والتقرير الختامي لقائد المدرسة بعد مراجعتها

	قائد المدرسة
	5/9/6/7
	رفع التقرير النهائي لأعمال الإرشاد الطلابي لإدارة التعليم


	رقم العملية: 14
	اسم العملية: رعاية الطلاب الموهوبين
	رمز العملية: ( و.ت.ع -02 )


	1-الهدف
	يوضح هذا الاجراءات متابعة الطلاب الموهوبين في المدرسة لتنمية وتطوير مواهبهم 

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء على الطلاب الموهوبين في المدرسة 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1  الايضاحات التنظيمية لبرنامج رعاية الموهوبين في مدارس التعليم العام 

	4-التعريفات
	4/1  الطلاب الموهوبون : هم الذين يوجد لديهم استعدادات وقدرات غير عادية ، أو أداء متميز عن بقية أقرانهم في مجال أو أكثر من المجالات التي يقدرها المجتمع وبخاصة في مجالات التفوق العقلي والتفكير الابتكاري والتحصيل العلمي والمهارات والقدرات الخاصة ، ويحتاجون إلى رعاية خاصة قد لا تتوفر لهم بشكل متكامل في برامج الدراسة العادية .
4/2 معلم الموهوبين : معلم مؤهل في مجال المواهب ويتولى بصورة مباشرة رعاية وتدريس الطلاب الموهوبين في المدرسة 

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	المرشد الطلابي
	5/2/6
	متابعة الحالة الاجتماعية والسلوكية للطلاب الموهوبين بالتنسيق مع المعلم المختص 


	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

	المرشد الطلابي
	5/2/5
	متابعة الحالات الاجتماعية والنفسية للطلاب ذوي الإعاقة بالتنسيق مع المعلم المختص 


* 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 


	6- النماذج والسجلات


	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/ السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	كشف بالحالات المرضية للطلاب في المدرسة
	و.ط.ع.ن-04-01
	المرشد الطلابي
	عام دراسي

	6/2
	إبلاغ عن حالة طالب
	و.ط.ع.ن-04-02
	المرشد الطلابي
	عام دراسي

	6/3
	نموذج تحويل طالب إلى وكيل شؤون الطلاب والمرشد الطلابي
	و.ط.ع.ن-04-03
	المرشد الطلابي
	عام دراسي

	6/4
	البرامج الارشادية المقدمة للطالب
	و.ط.ع.ن-04-04
	المرشد الطلابي
	عام دراسي

	6/5
	التقرير الفصليللارشاد الطلابي
	و.ط.ع.ن-04-05
	المرشد الطلابي
	عام دراسي
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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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