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مفكرة قائدة المدرسة 
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حين نرتقي بأعمالنا فنحن نرقى بأنفسنا من كان له الإتقان سمة   كان له الإنجاز طبعا  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
بسم الله الرحمن الرحيم 
 
 
(وَقَالَ   رَ بِّ أوَْزِّعْنِّي أنَْ أشَْكُرَ نعِّْمَتَكَ التَِّّي أنَْعَمْتَ عَليََّ وَعَلىَ وَالدَِّيَّ وَأنَْ  
 
أعَْمَلَ صَالحِّاً ترَْضَاهُ وَأدَْخِّلْنِّي برَِّحْمَتِّكَ فيِّ عِّباَدِّكَ الصَّالحِِّّينَ )  
 
 
                                                            )النمل: من الآية 91 ) 
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من الممكن أن يتم تنظيم الوقت بعدّة طرق، من أبرزها )المفكّرة الشخصيةّ(، فمن خلالها يستطيع أيّ شخص تدوين أعماله اليوميةّ مقسّماً إياها حسب الوقت المناسب والأولوية في العمل.  
 ومع كثرة المشاغل والالتزامات اليومية أصبح من الصعب تذكّر جميع الأمور التي يتوجّب فعلها، وخاصة الإجراءات الخاصة بقائدة المدرسة سوء الشهرية او اليومية أو الفصلية، لذا أحببت ُ أن يكون لديّ قائدة المدرسة سجل خاص بها من خلاله تستطيع تنظيم الوقت، العمل، كما أنها تستطيع أن تقيم نفسها من خلال ما أنجزته يومياً او شهرياً، بذلك تضع يدها على نقاط الضعف لديها والقوة لتدعم مسيرة عملها كقائدة للمدرسة . 
 
                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الجدول الزمني لأعمال قائدة المدرسة
	الملاحظات  
	موعد التنفيذ  
	الجهة المكلفة  
	النشاط 
	م 

	 
	شهر رجب 
	قائدة المدرسة 
	استلام التقارير النهائية للجان والمجالس 
	 1

	ميزانية  مقصف 
	شهر رجب 
	قائدة المدرسة 
	استلام التقارير النهائية للحسابات المالية بالمدرسة 
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	شهر رجب 
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	 3
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	 5
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	فريق التخطيط 
	اجتماعات التخطيط 
	 6

	 
	رجب -شعبان 
	فريق التخطيط 
	بناء الخطة 
	 7

	 
	شهر شعبان 
	قائدة المدرسة 
	الانتهاء من رصد الأداء الوظيفي 
	 8

	 
	شهر شعبان 
	لجنة الاختبارات 
	الانتهاء من اعمال الاختبارات 
	 9

	 
	شهر شعبان 
	قائدة المدرسة 
	اعتماد الوثائق الخاصة بالعام الدراسي الجديد بعد حصرها لكل قسم 
	 11

	 
	شهر ذو القعدة 
	قائدة المدرسة 
	متابعة إعداد الجداول المدرسية للسنة الدراسية الجديدة 
	 11

	 
	شهر ذو القعدة 
	قائدة المدرسة 
	عقد الاجتماعات بالهيئة الإدارية 
	 12

	 
	شهر ذو القعدة 
	قائدة المدرسة 
	توزيع الأعمال على الهيئة الإدارية 
	 13

	 
	شهر ذو القعدة 
	و/ مدرسية 
	تهيئة المبنى المدرسي )تجديدات الفصول( 
	 14

	 
	شهر ذو القعدة 
	و/ مدرسية 
	حصر مستلزمات الأمن والسلامة 
	 15

	 
	شهر ذو القعدة 
	و/ مدرسية 
	حصر مستلزمات المدرسة من احتياجات مكتبية 
	 16

	 
	شهر ذو القعدة 
	قائدة المدرسة 
	التأكد من سلامة الأجهزة والانتر نت 
	 17

	 
	شهر ذو القعدة 
	قائدة المدرسة 
	التأكد من اكتمال مطبوعات الإرشاد الطلابي والصحي 
	 18

	 
	شهر ذو القعدة 
	قائدة المدرسة 
	التأكد من اكتمال نقل المعلمات عبر نور 
	 19

	 
	شهر ذو القعدة 
	قائدة المدرسة 
	التأكد من اكتمال انتقال الطالبات عبر نور 
	 21

	 
	شهر ذو القعدة 
	قائدة المدرسة 
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	 21

	 
	شهر ذو القعدة 
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	 22

	 
	شهر ذو القعدة 
	و/ طالبات 
	التأكد من استكمال الكتب المدرسية 
	 23

	 
	شهر ذو الحجة 
	و/ مدرسية 
	التأكد من استكمال التجهيزات الرسمية علم صور لقادة 
	 24

	 
	شهر الحجة 
	لجنة الجودة 
	رفع الخطة للإشراف التربوي ونشرها 
	 25

	 
	شهر الحجة 
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	اعتماد قرارات التكليف 
	 26

	 
	شهر الحجة 
	قائدة المدرسة 
	اعتماد الجدول المدرسي 
	 27

	 
	شهر الحجة 
	قائدة المدرسة 
	اعتماد خطط المعلمات وتوزيع المنهج 
	 28

	 
	شهر الحجة 
	قائدة المدرسة 
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 الجدول الزمني لأعمال قائدة المدرسة
	الملاحظات  
	موعد التنفيذ  
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	م 
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  اسم العملية / القبول والتسجيل) 1(  
المكلفة بها / وكيلة شؤون الطالبات .............................................. 
	ملاحظاتي   
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	قبول وتسجيل الطلاب: 
	 1/5
	بداية
 
كل
فصل
 
 
دراسي
 / 
بداية
العام
 
 
فقط
 
للمقررات
 
 


	
	 
	 
	مراجعة خطاب قبول الطالب في المدرسة واعتماده 
	 12/1/5
	

	
	
	النقل الى مدرسة أخري: 
	 2/5
	

	
	 
	 
	يتم استكمال الجزء الخاص به من النموذج وإذا تمت الموافقة يقوم برفعها الي إدارة التعليم لاستكمال اجراء التحويل 
	 3/3/5
	

	
	
	التحويل من المدارس النهارية والليلية الى الانتساب: 
	 4/5
	

	
	 
	 
	يتم استكمال الجزء الخاص به من النموذج في حال الموافقة ورفعها الى إدارة التعليم لاستكمال اجراءات التحويل 
	 4/4/5
	


         ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 نقاط إبداعية: 
	 .............................................................................................................................................................................	 
	 .............................................................................................................................................................................	 
 ............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
توصيات:*  
 
 .............................................................................................................................................................................
	 .............................................................................................................................................................................	 
	 .............................................................................................................................................................................	 
	 ...........................................................................................................................................................................	 
	 ...........................................................................................................................................................................	 
 
)*أهم الملاحظات التي يجب تصحيحها بعد ذلك( 
                       
 
 
 
اسم العملية / إعداد الجداول المدرسية )2(  
الكلفة بها / وكيلة الشؤون التعليمية .............................................. 
	ملاحظاتي   
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	جدول الحصص الأسبوعي: 
	 1/5
	مستمر
طيلة
 
 
العام
 
الدراسي
 
مرة
 
في
 
الشهر
 


	
	 
	 
	اعتماد جدول الحصص المدرسي. 
	 7/1/5
	

	
	
	جدول حصص الانتظار: 
	 2/5
	

	
	 
	 
	اعتماد جدول حصص الانتظار. 
	 3/2/5
	

	
	
	جدول الإشراف اليومي: 
	 3/5
	

	
	 
	 
	الاطلاع على التقرير الأسبوعي عن سير الإشراف اليومي. 
	 ----
	

	
	
	جدول المناوبة اليومية: 
	 4/5
	

	
	 
	 
	الاطلاع على التقرير الأسبوعي عن سير المناوبة اليومية. 
	 ----
	


        ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
	نقاط إبداعية: 	 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
توصيات:  
	 .............................................................................................................................................................................	 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 
 
 
 
اسم العملية / الكتب المدرسية )3(  المكلفة بها / وكيلة شؤون الطالبات ........ 
	ملاحظاتي   
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	الكتب المدرسية  
	 1/5
	قبل
 
نهاية
كل
 
فصل
 
 
دراسي
 
وبداية
 
الفصل
 
الأخر
 
 


	
	 
	 
	تعبئة الاحتياج من المقررات الدراسية من خلال البرنامج الحاسوبي بعد إدخال البيانات. 
	 1/5
	

	
	 
	 
	التنسيق مع وكيل شؤون الطلاب باستلام الكتب الدراسية والتأكد من اكتمالها ومطابقتها للطبعة المعتمدة. 
	 3/5
	

	
	 
	 
	التوقيع واعتماد استلام الكتب. 
	 4/5
	


        ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 نقاط إبداعية: 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 توصيات:  
	 .............................................................................................................................................................................	 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 
 
 
 

 kingdom of Saudi Arabia                                                                                                     المملكة العربية السعودية     ministry of education                                                                                                                  وزارة التعليم        
الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
 kingdom of Saudi Arabia                                                                                                     المملكة العربية السعودية     ministry of education                                                                                                                  وزارة التعليم        
الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
 


[image: ]	 
[image: ]	 
تيسير الميزانية التشغيلية )4(  
المكلفة بها / قائدة المدرسة – )لجنة الميزانية – مشرفة الحسابات(   
	ملاحظاتي   
	المتابعة 
	الإجراء 
	زمن 
المتابعة 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	تزويد لجنة الصندوق المدرسي بإشعار الميزانية التشغيلية المعتمدة للمدرسة من قبل إدارة التعليم أو مكتب التعليم وبنود صرفها. 
	 1/5
	 
ي
س
ا
ر
د
ل
ا
 
ل
ص
ف
 
ل
ك
 
ر
خ
أ
 
ي
ف
و
 
 
ا
ي
ر
ه
ش
 


	
	 
	 
	
	
	

	
	 
	 
	مراجعة الوثائق -والمستندات والتأكد من مطابقتها للبنود. 
	 6/5
	

	
	 
	 
	وضع خطة زمنية للصرف في بداية العام الدراسي وفقا  لأوعية الصرف )النشاط الطلابي , التدريب , مستلزمات تعليمية .... الخ( وفقا  للأنظمة المعتمدة. 
	 7/5
	

	
	 
	 
	التأكد من المستندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة. 
	 9/5
	

	
	 
	 
	اعتماد صرف المبالغ المستحقة وفقا  للوثائق والمستندات وبنود الميزانية. 
	 11/5
	

	
	 
	 
	في حال عدم توفر المستحقات المالية لدى المدرسة القيام برفع المطالبة بالتعويض لإدارة التعليم أو مكتب التعليم حسب الإجراءات النظامية ووفقا  للنموذج )م.م.ع.ن-11-12(. 
	 13/5
	


      ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 	نقاط إبداعية: 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 	توصيات:  
 .............................................................................................................................................................................	 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 
 
اسم العملية / تشغيل المقصف ذاتي) 5(  المسؤولة عنها / قائدة المدرسة 
	ملاحظاتي   
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	اختيار المؤسسة: 
	 1/5
	+
/
 
 
ا
ي
ر
ه
ش
 
أخر
 
كل
فصل
 
 
الدراسي
 
 


	
	 
	 
	الاتصال بالمؤسسة التي قدمت العرض الأفضل لتوقيع العقد 
	 9/1/5
	

	
	 
	 
	توقيع العقد مع الشركة المعنية في مجال الأغذية. 
	 11/1/5
	

	
	 
	 
	تسليم الشركة نسخة من العقد. 
	 11/1/5
	

	
	 
	 
	رفع نسخة العقد إلى ادرأه التعليم. 
	 12/1/5
	

	
	
	استلام إيرادات المقصف: 
	 2/5
	

	
	 
	 
	استلام الشيك من المؤسسة المشغلة للمقصف. 
	 1/2/5
	

	
	 
	 
	التوقيع على سند استلام الشيك من قبل المؤسسة مع الاحتفاظ بصورة من سند الاستلام. 
	 2/2/5
	

	
	 
	 
	تسليم الإيراد لأمين لجنة الصندوق المدرسي. 
	 3/2/5
	

	
	 
	 
	إذا وجدت مخالفة أو اخلت الشركة بالعقد يتم تنفيذ الشروط الجزائية الواردة فيه. 
	 5/3/5
	


       ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 نقاط إبداعية: 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
توصيات:  
 .............................................................................................................................................................................	 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
اليوم                                           /        التاريخ:    /        /           143 هـ 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 
 
تنظيم الاتصالات الإدارية) 6(  
 / قائدة المدرسة 
	ملاحظاتي   
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	البريد الوارد:  
	 1/5
	مرة
 
في
 
الشهر
 
 
 


	
	 
	 
	 
 
 
الاطلاع ومراجعة المراسلات الواردة إلى المدرسة وتوجيهها إلى الجهة المعنية داخل المدرسة 
	 5/1/5
 
	


 
        ملاحظاتي على العملية كاملة:  
 
 نقاط إبداعية: 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
 ............................................................................................................................................................................
 
توصيات:  
 ............................................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 
 
 
 
 
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
اسم العملية / 	 
 kingdom of Saudi Arabia                                                                                                     المملكة العربية السعودية     ministry of education                                                                                                                  وزارة التعليم        
الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
اسم العملية / 	 المسؤولة عنها
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متابعة العمل المدرسي لمنسوبات المدرسة) 7(  
 / وكيلة الشؤون المدرسية. 
	ملاحظاتي   
	المتابعة 
	الإجراء 
	زمن 
المتابعة 

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	الالتزام بالدوام الرسمي:  
	 1/5
	يومي
 / 
 
 
ا
ي
ر
ه
ش
 


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

	
	 
	 
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي. 
	 7/2/5
	

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

	
	 
	 
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي. 
	 7/2/5
	

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

	
	
	غياب الموظفين: 
	 3/5
	

	
	 
	 
	توقيع واعتماد مساءلة الغياب. 
	 3/3/5
	

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

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

	
	
	استئذان الموظفين: 
	 4/5
	

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

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

	
	 
	 
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي. 
	 5/4/5
	

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


  
          
العملية
 
كاملة
:
ملاحظاتي
 
على
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
:
إبداعية
 
نقاط
 
.............................................................................................................................
................................................
 
.............................................................................................................................
................................................
 
توصيات
:
  
.........................................................................
....................................................................................................
 
.............................................................................................................................
..............................
..................
 
.............................................................................................................................
................................................
 
...............................................................
............................................................................................................
 
 

                            
متابعة تأخير وغياب الطالبات) 8(  
 / وكيلة شؤون الطالبات. 
	ملاحظاتي   
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	تأخر الطلاب: 
	 1/5
	يومي
 / 
شهري
 


	
	
	 
	 
	لا يوجد إجراءات خاصة بالقائدة في العملية  
	

	
	
	 
 
	  
	غياب الطلاب: 
	 2/5
	

	
	
	 
	 
	لا يوجد إجراءات خاصة بالقائدة في العملية  
	

	
	
	 
	 
	استئذان الطلاب: 
	 3/5
	

	
	
	 
	 
	لا يوجد إجراءات خاصة بالقائدة في العملية 
	


 
         ملاحظاتي على العملية كاملة:      
 
 	نقاط إبداعية: 
 .............................................................................................................................................................................	 
[bookmark: _GoBack] ............................................................................................................................................................................. 	 
 ............................................................................................................................................................................	 
 	توصيات:  
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 .............................................................................................................................................................................
 
 ...........................................................................................................................................................................
 ............................................................................................................................................................................	 
             
 
 
 
 
 
 
 
/  الصيانة والنظافة )9(  عنها / وكيلة الشؤون المدرسية.....  
	ملاحظاتي   
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	الصيانة: 
	 1/5
	يومي
 / 
 
 
ا
ي
ر
ه
ش
 


	
	
	 
	 
	مخاطبة إدارة التعليم وفق نموذج )و.م.ع.ن-13-11( 
	 5/1/1/5
	

	
	
	 
	 
	اعتماد شهادة إتمام عمليات الصيانة ,وتزويد المساعد الإداري بصورة منها.  
	 3/2/1/5
	

	
	
	 
	 
	الصيانة الإصلاحية: 
	 2/1/5
	

	
	
	 
	 
	اعتماد شهادة إتمام عمليات الصيانة, وتزويد المساعد الإداري بصورة منها. 
	 3/2/1/5
	

	
	
	 
	 
	تأمين عمال النظافة: 
	 2/2/5
	

	
	
	 
	 
	دراسة العروض واعتماد الشركة الأفضل. 
	 5/2/2/5
	

	
	
	 
	 
	التعاقد مع الشركة وفق الشروط الواجب توفرها في عمال النظافة. 
	 7/2/2/5
	


 
             ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
اسم العملية / 	 المسؤولة عنها
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   اسم العمليةالمسؤولة 
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
اسم العملية / 	 المسؤولة عنها

[image: ]	 
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/  النقل المدرسي )11(  المكلفة بها / وكيلة الشؤون المدرسية..  
	ملاحظاتي   
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	النقل المدرسي  
	 1/5
	فصلي
 
 


	
	
	 
	 
	مراجعة الخطاب والتأكد من الشروط وفقا للمعايير 
	 5/5
	

	
	
	 
	 
	رفع الخطاب مع الوثائق لإدارة التعليم للحصول على موافقة النقل المدرسي 
	 6/5
	

	
	
	 
	 
	إذا وافقت إدارة التعليم تم توقيع العقد مع الجهة المختصة بالنقل المدرسي 
	 7/5
	

	
	
	 
	 
	إرسال نسخة من العقد لإدارة التعليم وتسليم نسخة أخرى للجهة المختصة بالنقل 
	 8/5
	


 
            ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
الأمن والسلامة )11 المكلفة بها / وكيلة الشؤون المدرسية...  
	ملاحظاتي   
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	الأمن والسلامة المدرسية 
	 1/5
	فصلي
 
 


	
	
	 
	 
	إصدار قرار تشكيل فريق تطبيق الاستمارة 
	 3/1/5
	


 
            ملاحظاتي على العملية كاملة:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
12 الإرشاد الطلابي) المكلفة بها / المرشدة الطلابية........  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	الإرشاد الطلابي 
	 1/5
	فصلي
 
 


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

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

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

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

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


 
         ملاحظاتي على العملية كاملة:   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
13 النشاط الطلابي) المكلفة بها / رائدة النشاط......  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	النشاط الطلابي  
	 1/5
	فصلي
 
 


	
	
	 
	 
	مراجعة تشكيل مجالات الانشطة الطلابية والمشرفين عليها من المعلمين في المدرسة واعتمادها 
	 6/5
	

	
	
	 
	 
	الاطلاع على تم إنجازه وتكريم المتميزين في الأنشطة والمشرفين عليها 
	 13/5
	

	
	
	 
	 
	تكريم المعلمين والطلاب والفصول المميزة بالبرنامج الإذاعي نهاية كل فصل دراسي 
	 5/1/14/5
	

	
	
	 
	 
	مراجعة الخطة بهدف اعتمادها 
	 3/2/14/5
	


                  
                   ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   اسم العملية
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
اسم العملية/    	(  
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
اسم العملية/    	(  
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اسم العملية/    رعاية الموهوبات) 14(  
 المكلفة بها / معلمة الموهوبات.............................................  
 
لا يوجد لقائدة المدرسة إجراءات في عملية رعاية الموهوبات لا يمنع أن يسجل إنجازاته. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
اسم العملية/    رعاية ذو الاحتياجات الخاصة) 15(   المكلفة بها / معلمة مختصة...  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	رعاية ذو الاحتياجات الخاصة  
	 1/5
	شهري
 


	
	
	 
	 
	اعتماد التقرير الشهري من قائدة المدرسة 
	 12/2/5
	


 
 
              ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
العهد والمستودعات) 16(   المكلفة بها / العهد والمستودعات....  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	العهد والمستودعات  
	 1/5
	فصلي
 
 


	
	
	
	استلام الأصناف  
	
	

	
	
	 
	 
	مراجعة نموذج احتياجات المدرسة من الأصناف واعتماده ورفعه إلى إدارة التعليم 
	 8/1/5
	

	
	
	
	صرف الأصناف  
	
	

	
	
	 
	 
	مراجعة الاحتياجات واعتماد صرفها  
	 3/2/5
	

	
	
	 
	 
	اتخاذ الاجراءات النظامية المتبعة  
	 11/2/5
	

	
	
	
	فقدان أو إتلاف الأصناف  
	
	

	
	
	 
	 
	مراجعة المحضر ورفعه إلى إدارة التعليم لاتخاذ الاجراء اللازم. 
	 5/3/5
	

	
	
	
	الرجيع  
	
	

	
	
	 
	 
	مراجعة المحضر والتوصيات واعتمادها وتقديمها لإدارة التعليم لاتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها. 
	 5/4/5
	


 
         ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
اسم العملية/    مركز مصادر التعلم )17(   المكلفة بها / أمينة مركز مصادر التعلم ... 
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	مركز مصادر التعلم   
	 1/5
	فصلي
 
 


	
	
	
	توريد الكتب  
	
	

	
	
	 
	 
	مخاطبة إدارة التعليم مرفقا طلب احتياجات مركز مصادر التعلم بالكتب المقترحة 
	 4/1/5
	


 
        ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
المختبرات والمعامل) 18(  
 المكلفة بها / محضرة المختبر – محضرة المعامل   
 
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	المختبرات والمعامل  
	 1/5
	فصلي
 
 


	
	
	
	المختبرات  
	
	

	
	
	 
	 
	مخاطبة إدارة التعليم باحتياجات المختبر أو طلبها باستخدام البرنامج المعتمد  
	 4/1/1/5
	

	
	
	 
	 
	استلام المستلزمات من إدارة التعليم والتوقيع على نموذج الاستلام. 
	 5/1/1/5
	

	
	
	
	المعامل  
	
	

	
	
	 
	 
	مخاطبة إدارة التعليم باحتياجات المعمل أو طلبها باستخدام البرنامج المعتمد  
	 4/1/2/5
	

	
	
	 
	 
	استلام المستلزمات من إدارة التعليم والتوقيع على نموذج الاستلام  
	 5/1/2/5
	


 
            ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
اسم العملية/    تصميم التدريس) 19(   المكلفة بها / المعلمات  
 
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	تصميم التدريس   
	 1/5
	أسبوعي
 
 


	
	
	 
	 
	مراجعة الخطة الأسبوعية والفصلية للمعلمين واعتمادها. 
	 6/5
	

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


 
        ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
دعم وتطوير أداء الهيئة التعليمية) 21(  
 المكلفة بها / قائدة المدرسة – الشؤون التعليمية  
 
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	دعم وتطوير الهيئة التعليمية    
	 1/5
	مستمرة
 
طيلة
 
الفصل
 
الدراسي
  
 


	
	
	 
	 
	القيام بضع خطة سنوية للزيارات الصفية للمعلمين وف قا للنموذج رقم )م.م.ع.ن-13-11( بحيث لا تقل عن زيارتين لكل معلم في السنة الدراسية. 
	 1/5
	

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

	
	
	 
	 
	زيارة المعلمين في الفصول الدراسية وملاحظة سير الدرس وقدرة المعلم وتفاعل الطلاب داخل الصف وف قا للنموذج رقم )م.م.ع.ن-13-12(  
	 3/5
	

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

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


 
          ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
اسم العملية/    مكافأت وإعانات الطلاب )21(   المكلفة بها / وكيلة شؤون الطالبات / المرشدة الطلابية 
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	مكافأت وإعانات الطلاب     
	 1/5
	فصلي
  
 


	
	
	 
	 
	مراجعة الخطاب والتأكد من اكتمال جميع المتطلبات واعتمادها لرفعها للجهة المختصة في إدارة التعليم. 
	 4/5
	

	
	
	 
	 
	متابعة استلام خطاب بأسماء الطلاب الذين تمت الموافقة على استلامهم للمكافأة أو الإعانة من إدارة التعليم. 
	 5/5
	


 
         ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة) 22(  
 المكلفة بها / نائب رئيس مجلس المدرسة  
 
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة 
	 1/5
	فصلي
  
 


	
	
	 
	 
	تشكيل فريق عمل للقيام بدراسة نماذج التقيم وإعداد تقرير يشمل على عملية التحليل والنتائج التوصيات. 
	 4/5
	

	
	
	 
	 
	الاطلاع على النتائج والتوصيات والإيعاز لنائبه لدعوة المجلس لعقد اجتماع لمناقشة التقرير. 
	 7/5
	

	
	
	 
	 
	مناقشة التقرير والتوصيات الواردة فيه ,و إمكانية تطبيقها الفائدة المترتبة على ذلك, وأي إجراءات ينبغي اتخاذها بهذا الخصوص. 
	 11/5
	

	
	
	 
	 
	إقرار التوصيات المتفق عليها. 
	 12/5
	


 
       ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 kingdom of Saudi Arabia                                                                                                     المملكة العربية السعودية     ministry of education                                                                                                                  وزارة التعليم        
الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
 kingdom of Saudi Arabia                                                                                                     المملكة العربية السعودية     ministry of education                                                                                                                  وزارة التعليم        
الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
اسم العملية/    
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التقويم والاختبارات )23(   المكلفة بها / قائدة المدرسة  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	التقويم والاختبارات 
	 1/5
	شهري
 / 
فصلي
 
 
 


	
	
	 
	 
	تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وأعضائها وتوزيع المهام فيما بينهم وفق ا للنموذج)م.ت.ع.ن-15-11( ومنها: 
	 1/4/5
	

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

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

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

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

	
	
	 
	 
	إعداد جدول الاختبارات بمشاركة الطلاب, ويراعى فيه عدد الأيام حسب التعليمات الصادرة من وزارة التعليم. 
	 5/4/5
	

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


 
         ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
تقويم الأداء الوظيفي )24(   المكلفة بها / قائدة المدرسة  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	تقويم الأداء الوظيفي  
	 1/5
	مستمر
 
طيلة
 
الفصل
 
الدراسي
 
 


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

	
	
	 
	 
	مراجعة التقارير والوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بالموظفين 
	 2/5
	

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

	
	
	 
	 
	إعداد تقارير الأداء الوظيفي ورصد الدرجات للمعلم بمشاركة المشرف التربوي قبل نهاية العام الدراسي بشهرين وف قا للنموذج )م.م.ع.ن.-15-11(. 
	 4/5
	

	
	
	 
	 
	إعداد تقارير الأداء الوظيفي ورصد الدرجات لمنسوبي المدرسة باستشناء المعلمين وفق ا للنموذج )م.م.ع.ن.-15-11( والنموذج )م.م.ع.ن.-15-12( والنموذج )م.م.ع.ن.-
15-13( والمعتمدة من وزارة الخدمة المدنية بعد إكمال سنة من تاريخ التعيين ومباشرة العمل. 
	 5/5
	

	
	
	 
	 
	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. 
	 7/5
	


 
             ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

التدقيق الداخلي لنظام الجودة )25(   المكلفة بها / قائدة المدرسة  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	التدقيق الداخلي لنظام الجودة  
	 1/5
	مستمر
 
طيلة
 
الفصل
 
الدراسي
 


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

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


 
 
         ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 الإجراءات التصحيحية) 26(   المكلفة بها / قائدة المدرسة  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	الإجراءات التصحيحية   
	 1/5
	مستمر
 
طيلة
 
الفصل
 


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


 
               ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ضبط الوثائق) 27(   المكلفة بها / قائدة المدرسة  
	ملاحظاتي  
	اليوم -التاريخ 
	المتابعة 
	الإجراء 
	
	زمن 
المتابعة 

	 
 
	 
 
 
 
 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	ضبط الوثائق   
	 1/5
	مستمر
 
طيلة
 
الفصل
 
الدراسي
 


	
	
	 
	 
	إعداد الخطابات للجهات المعنية لتدريب فريق ضبط الوثائق وتأهيلهم للقيام بمهام عملية ضبط الوثائق. 
	 2/5
	

	
	
	 
	 
	يتم تسليم رئيس فريق ضبط الوثائق ملفا يحوي جميع الإجراءات والوثائق المتعلقة بالجودة وجميع الإصدارات الحالية للوثائق وفقا للنموذج رقم )م.م.ع.ن-18-11( 
	 3/5
	


 
          ملاحظاتي على العملية كاملة: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
اسم العملية/    
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
 
اسم العملية/    
    المملكة العربية السعودية                                                                                                    kingdom of Saudi Arabia          وزارة التعليم                                                                                                                  ministry of education الإدارة العامة للتعليم بمكة المكرمة                                                                                                      Makkah Region  
  Bahra mujahedeen first Secondary School                                                                    الثانوية الأولى بحرة المجاهدين  
   
 
اسم العملية/    
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 مؤشرات التنفيذ والتطوير لإجراءات القائدة حسب ما ورد بالدليل الإجرائي 
	مؤشر التنفيذ 
	عدد الإجراءات 
	العملية 

	 
	 3
	القبول والتسجيل 

	 
	 2
	إعداد الجداول المدرسية 

	 
	 3
	الكتب المدرسية 

	 
	 6
	تسيير الميزانية التشغيلية 

	 
	 8
	تشغيل المقصف المدرسي ذاتياً 

	 
	 1
	تنظيم الاتصالات الإدارية 

	 
	 12
	متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة 

	 
	 1
	متابعة تأخر وغياب الطلاب 

	 
	 5
	الصيانة والنظافة 

	 
	 4
	النقل المدرسي 

	 
	 1
	الأمن والسلامة المدرسية 

	 
	 5
	الإرشاد الطلابي 

	 
	 4
	النشاط الطلابي 

	 
	 1
	رعاية الطلاب الموهوبين 

	 
	 1
	رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة 

	 
	 5
	العهد والمستودع 

	 
	 1
	مركز مصادر التعلم 

	 
	 4
	المختبرات والمعامل 

	 
	 2
	تصميم التدريس 

	 
	 5
	دعم وتطوير أداء الهيئة التعليمة 

	 
	 2
	مكافآت وإعانات الطلاب 

	 
	 4
	قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة 

	 
	 7
	التقويم والاختبارات 

	 
	 6
	تقويم الأداء الوظيفي 

	 
	 2
	التدقيق الداخلي لنظام الجودة 

	 
	 1
	الإجراءات التصحيحية 

	 
	 2
	ضبط الوثائق 

	 
	 89
	مجموع الإجراءات الخاصة بالقائد 


 
 
متابعة تنفيذ واجبات قائدة المدرسة من خلال مؤشرات التنفيذ 
	مؤشرات التنفيذ 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	الواجبات 

	 
	 
	 
	الإشراف على إعداد الخطة العامة للمدرسة. 

	 
	 
	 
	توزيع المهام على جميع الموظفين في المدرسة في بداية العام الدراسي وذلك من خلال إصدار التكاليف اللازمة للقيام بمهامهم وفق الدليل التنظيمي والإجرائي لمدارس التعليم العام. 

	 
	 
	 
	متابعة إعداد الجداول المدرسية والتأكد من مراعاة العدل والمساواة بين جميع منسوبي المدرسة. 

	 
	 
	 
	قيادة عمليات التعليم والتعلم في المدرسة. 

	 
	 
	 
	تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 

	 
	 
	 
	دعم البرامج والأنشطة التي تعمل على الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن لمنسوبي المدرسة والإشراف عليها. 

	 
	 
	 
	متابعة الميزانية التشغيلية للمدرسة مع الجهة المعنية في إدارة التعليم أ ومكتب التعليم. 

	 
	 
	 
	الإشراف على تجهيز وتنظيم وتهيئة مرافق المدرسة والتأكد منها ومتابعتها وإعداد التقارير اللازمة بشأنها. 

	 
	 
	 
	تحديد احتياجات المدرسة من الهيئة التعليمية والإدارية ومتابعة تأمينها مع الجهات المختصة. 

	 
	 
	 
	إجراء المفاضلة بين العاملين في المدرسة وتحديد الزائد منهم. 

	 
	 
	 
	تشكيل واعتماد المجالس واللجان المدرسية وفرق العمل والإشراف عليها وممارسة الصلاحيات المعتمدة ومتابعة تنفيذها. 

	 
	 
	 
	متابعة أداء أعمال الهيئة التعليمية والإدارية من خلال زيارتهم في الفصول والاطلاع على أعمالهم ونشاطاتهم ومشاركاتهم. 

	 
	 
	 
	متابعة إنجاز المعلمين لتدريس جميع المواد الدراسية وفق عناصر المقرر الأسبوعية والشهرية. 

	 
	 
	 
	متابعة ودعم المعلم الجديد وتزويده بجميع المتطلبات اللازمة لأداء عمله. 

	 
	 
	 
	المشاركة في بناء قدرات منسوبي المدرسة وتحديد البرامج التدريبية ووضع الخطط اللازمة لتدريبهم خلال العام الدراسي, وتفعيل مفهوم مجتمعات التعلم المهني فيها. 

	 
	 
	 
	تكليف وكلاء المدرسة بمهامهم لمدة عامين في حال استحقاق المدرسة لأكثر من وكيل, وتكون عملية تكليفهم بعد العامين بمهام وكيل لم يكلف بها سابق ا  وفق ا  للدليل التنظيمي وذلك لرفع مستوى كفاءتهم وخبراتهم. 

	 
	 
	 
	بناء الكفاءة الداخلية لوكلاء المدرسة لإشغال الوظائف القيادية في المدارس وفقا للتعليمات المعتمدة. 

	 
	 
	 
	إجراء مفاضلة بين وكلاء المدرسة للأشراف على برامج التربية الخاصة )الشؤون التعليمية( وفق ا للضوابط والمعايير المعتمدة في تنظيم لجنة القيادات المدرسية مع مراعاة عدم بقاء الوكيل المكلف بها أكثر من عامين دراسيين. 

	 
	 
	 
	تكليف المساعدين الإداريين إذا زاد عددهم عن خمسة فأكثر بالمشاركة بأعمال المناوبة مع المعلمين. 

	 
	 
	 
	يقوم قائد المدرسة بإصدار تكليف داخلي في المدارس التي لا يتوفر بها وكيل وفق التشكيلات المدرسية المعتمدة يتضمن تخفيض نصاب أحد المعلمين للقيام بمهام وكيل المدرسة 

	 
	 
	 
	التنسيق والتعاون مع المشرفين التربويين وغيرهم ممن تقتضي طبيعة عملهم زيارة المدرسة. 

	 
	 
	 
	تزويد وإطلاع مجلس المدرسة ومنسوبي المدرسة على التعاميم واللوائح والأنظمة الصادرة من جهات الاختصاص وبحثها معهم لتوضيح مضامينها والعمل بموجبها. 

	 
	 
	 
	متابعة نشاطات التقويم وأعمال الاختبارات والتأكد من مدى سلامة إجراءاتها وفق ا للوائح والأنظمة. 

	 
	 
	 
	الإشراف على دراسة نتائج الاختبارات والتقويم واتخاذ ما يلزم بشأنها للرفع من مستوى التحصيل الدراسي. 

	 
	 
	 
	تقديم المقترحات التي تسهم في تطوير العمل المدرسي ورفعها لإدارة التعليم أو مكتب التعليم. 


                                     
                                       متابعة تنفيذ واجبات قائدة المدرسة من خلال مؤشرات التنفيذ 
	مؤشرات التنفيذ 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	الواجبات 

	 
	 
	 
	تعزيز دور المدرسة الاجتماعي من خلال تفعيل العمل التطوعي وفقا للتعليمات المعتمدة, وعقد الاجتماعات واللقاءات وغيرها مع أولياء أمور الطلاب وغيرهم ممن لديهم القدرة على الإسهام في تحقيق أهداف المدرسة. 

	 
	 
	 
	إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للعاملين في المدرسة وفق ا  للتعليمات المنظمة لذلك. 

	 
	 
	 
	متابعة إعداد التقرير السنوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها وتقديمها للجهات المعنية في إدارة التعليم. 

	 
	 
	 
	المشاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تحددها جهات الاختصاص. 

	 
	 
	 
	دراسة ومراجعة الاتفاقيات مع الجهات الحكومية والأهلية المرخصة قبل اعتمادها والتي تسهم في إنجاز قائد المدرسة أعمال المدرسة وتحقيق أهدافها. 

	 
	 
	 
	الإشراف على إعداد التقرير السنوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها خلال العام الدراسي وتقديمه للجهات المعنية في إدارة التربية والتعليم أو مكتب التربية والتعليم. 

	 
	 
	 
	إعداد مشروع الميزانية التشغيلية للمدرسة, ومتابعة عمليات الصرف والتأكد من توثيقها وتسجيلها وفق ا  للتعليمات المعتمدة, وإعداد التقارير اللازمة بهذا الشأن وتقديمها للجهات المعنية في إدارة التربية والتعليم أو مكتب التربية والتعليم. 

	 
	 
	 
	متابعة مقصف المدرسة والتأكد من تطبيق الشروط المنظمة لتشغيله وتوفر الشروط الصحية فيما يقدم للطلاب. 

	 
	 
	 
	الإشراف على برنامج الاصطفاف الصباحي وتوجيه العمل اليومي والتأكد من انتظامه واكتمال متطلباته وتذليل معوقاته. 

	 
	 
	 
	متابعة صرف مكافآت وإعانات الطلاب في المدرسة. 

	 
	 
	 
	العمل على تطوير أساليب وإجراءات العمل في المدرسة باستمرار وتنمية أداء المسؤولين نحوه. 

	 
	 
	 
	التأكد من إعداد وتجهيز الملفات والسجلات المتعلقة بعمل المدرسة. 

	 
	 
	 
	معالجة العجز الطارئ من داخل المدرسة وفق التعليمات المعتمدة. 

	 
	 
	 
	الإشراف على نظافة وصيانة المبنى المدرسي. 

	 
	 
	 
	متابعة عملية الإرشاد الأكاديمي وإجراءاتها وتعليماتها واعتماد تكليف المعلمين بالإرشاد الأكاديمي 

	 
	 
	 
	متابعة عمليات الحذف والإضافة في المدرسة* . 

	 
	 
	 
	متابعة سلامة تطبيق الخطة الدراسية* . 

	 
	 
	 
	الإشراف على خطة الفصل الصيفي* . 

	 
	 
	 
	القيام بتدريس ما يسند إليه من حصص في المرحلة الابتدائية. 

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