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 محتوى الملف 

 جدول الأعمال

محضر 
 الاجتماع

 التوصيات

 التوقيع بالعلم
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 جدول الأعمال

 التوجيه بناء على
 يكون الملكي الكريم 
 اختبارات يوم الأربعاء 

هـ 29/٠٤/1٤٤٤ الموافق:
 الأربعاءتنقل ليوم 

هـ 13/٠٥/1٤٤٤ الموافق: 
 بداية الفصل الدراسي

 الثاني. 

 يوم الأربعاء الموافق:
 هـ1٤٤٤/٠٤/29

إجازة استثنائية للجميع  
موظفات وطالبات بأمر 

 ملكي.

تعلن النتائج بأذن الله 
مع نهاية دوام يوم 
 الخميس الموافق:

 هـ1٤٤٤/٠٥/ 1٤

يستكمل رصد 
والدرجات المهارات 

في نظام نور للاختبار 
 يوم الأربعاء الموافق:

 هـ.1٤٤٤/٠٥/13

يبقى الرصد متاحًا 
للاختبارات المؤجلة 

حتى اختبار يوم 
 الأربعاء الموافق:

   هـ 1٤٤٤/٠٥/13
 الثاني.من الفصل 
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 جدول الأعمال

انتهاء سيكون نظام نور متاح للرصد حتى 
كامل أعمال الاختبارات مع نهاية الأسبوع 

الأول من الفصل الدراسي الثاني يوم الأربعاء 
 هـ13/٠٥/1٤٤٤الموافق:

 لجهودهم في نجاح شكر وتقدير لأولياء الأمور    
ولجهودهم المبذولة في متابعة المستوى  العملية التعليمية 

الفصل الدراسي التحصيلي لبناتهم وتعاونهم المثمر خلال 
 جعلهم الله فخرًا وعزًا لهم. هـ1٤٤٤الأول للعام:

تفعيل المجتمعات المهنية وألا تكون حبرًا على ورق 
فالمعلمات يتعلمن ويستفدن من بعضهن أكثر والقبول بينهن 

 وفيها من الفوائد للطالبات والمعلمات الكثير يكون أكبر
 ثقافة الإتقان والتميز مهمة ونشرها أهم.

التقيد بتعميم مساعد وزير التعليم رقم: 
 .هـ٠1/٠2/1٤٤٤بتاريخ  ٤٤٠٠٠٧2٧33/1

بشأن إعداد الدروس إلكترونياً عبر منصة مدرستي بديلًا 
 . الكتابي عن الإعداد

تهنئة وتكريم 
الطالبات بنجاحهن 
في الفصل الدراسي 

 الأول للعام:
 هـ.1٤٤٤
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 الأعمالجدول 

تفعيل حصص الانتظار بما يعود 
على الطالبات بالفائدة المرجوة 

نظرًا لأهميتها البالغة وعدم اهمالها 
والوقوف أمام باب الفصل لتجاذب 
أطراف الحديث مع الموظفات أو 

اغلاق الباب على الطالبات 
 ومغادرة الفصل وتركهن لوحدهن.

اتخاذا الإجراءات اللازمة 
المعلمة في حال رفض مع 

 دخول حصص الانتظار.

الالتزام بدخول حصص 
الانتظار وعدم الإعتراض 
أو التذمر والمعلمة التي لا 
ترغب في شغل حصص 
الانتظار فقط تكتب بملف 

حصص الانتظار عند 
اسمها بخانات الملاحظات 

 لا ارغب بالحضور.

حصص الانتظار إحدى 
طرق الحفاظ على سلامة 

ضبط النظام الطالبات و
 بالمدرسة.

الالتزام بدخول حصص الانتظار 
إحدى بنود الآداء الوظيفي 
 المحاسب عليها في الآداء.

تكرار رفض دخول المعلمة 
لحصص الانتظار سيتم إحالة 

الموضوع إلى المشرفة الإدارية 
للتحقيق معها بعد اتخاذ إدارة 

 المدرسة جميع الإجراءات اللازمة.
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 جدول الأعمال

حصر دقائق 
 التأخير يشمل:

عدم دخول 
حصص 
الخروج من  الانتظار.

الحصص قبل 
 انتهاء الوقت.

التأخر عن دخول 
 الحصص.

التأخر 
 الصباحي.

الخروج قبل 
 الدوام دون إذن

عدم تنفيذ 
 المناوبة.

*تجمع هذه الأوقات 
د ٤2٠فإذا وصلت 

يحسم راتب يوم ولا 
 يحسب غياب.
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الالتزام بدخول 
الحصص الدراسية 
وعدم التأخر عن 

 الحصة.

التأكد من أن جميع الطالبات 
تم اخراجهن من الفصول 

والخلاء اجلكن الله والممرات 
والصالة الرياضية والساحة 

الخارجية الداخلية والساحة 
وساحة الحافلات المدرسية 

والمناوبة ظهرًا حتى انصراف 
آخر طالبة من المدرسة وذلك 
حفاظًا على سلامة الطالبات 

 ودرأ للمشاكل.

التقيد بالمناوبة صباحًا قبل 
بداية الطابور الصباحي 

لأهميتها في سلامة 
الطالبات والاشراف 

بالفسحة وعند انصراف 
  .الطالبات

الالتزام بحصص 
النشاط المدرسي 
وعدم ترك الحصة 
حتى انتهاء الحصة 
 المخصصة للنشاط.

الالتزام بشغل حصص 
الانتظار فمن تتخلف 
عن شغل حصص 

الانتظار بعد توقيعها 
سيتم تدوين اسمها في 

سجل النشرات 
 الداخلية.
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 جدول الأعمال

بالواجبات متابعة الطالبات 
اليومية لجميع المواد 

الدراسية لتحسين مستوى 
 تحصيلهن الدراسي.

 

الالتزام بالأنظمة واللوائح 
والأدلة والتعاميم 

والتوجيهات المنظمة 
 للعمل.

تصحيح كتب وكراسات 
والحرص على  الطالبات

تصويب الأخطاء ان 
 وجدت.

متابعة الواجبات من قبل 
ويكتب الموجهة الطلابية 

للمعلمة تمت المتابعة أو لم تتم 
المتابعة ويؤخذ توقيعها على 

 ذلك بسجل المتابعة.

التمشي مع الخطة المنهجية 
لجميع المواد الدراسية 
الواردة من المشرفات 

 التربويات للمواد.
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 جدول الأعمال

 عدم لبس الضيق أو الشفاف.

  تواصل المعلمات المناوبات المتواجدات داخل
المبنى المدرسي مع المعلمات المناوبات المتواجدات 

في بوابة الحافلات لإبلاغهن من خلو المبنى من 
الطالبات اللاتي يستقلون الحافلات ليتسنى للمعلمات 

المتواجدات في بوابة الحافلات تبليغ سائقي 
 الحافلات بالانصراف.

المعلمات المناوبات ظهرًا من خلو تأكد 
( فصلًا ودورات 2٦الفصول وعددها )

المياه ظهرًا من الطالبات اللاتي يستقلون 
  الحافلات المدرسية.

التعامل مع الطالبات بأساليب تربوية 
وترك الألفاظ النابية والجارحة والغير 

 تربوية.

الانضباط المدرسي ووضع الخط 
 في وقته.الأحمر للدوام الرسمي 
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 جدول الأعمال

تفويج المعلمات المناوبات ظهرًا للطالبات اللاتي يستقلون 
الحافلات المدرسية ظهرًا من فصولهن بطوابير بدون 

 ركض.

عملية تفويج الطالبات للحافلات المدرسية ظهرًا 
ستتم بعد ارتداء المناوبات والموضحة اسمائهن 
بخطة الحافلات المدرسية لعبايتهن وتواجدهن في 

  الموقع.

خروج المعلمات المناوبات للحافلات ظهرًا مع الطالبات 
لمواقف الحافلات دون صعود المعلمات للحافلات 

 المدرسية.

في بوابة الحافلات ا رً توجيه المعلمات المناوبات ظه
المدرسية بانتظام المدرسية الطالبات للركوب لحافلاتهن 

 بدون تدافع.
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 جدول الأعمال

التأكيد على الإجراءات التي تساعد على الحد من غياب 
 -الموظفات باتباع الاجراءات الآتية: 

توجيه مساءلة 
للمعلمة الغائبة 

تذكر المعلمة فيها 
سبب غيابها ان 
كان مرضي أو 

 اضطراري.ظرف 

تحرير امر حسم 
إذا بلغ مجموع 

التأخير والخروج 
سبع ساعات 

ورفعها لشئون 
الموظفات 

وتزويد وحدة 
المتابعة بمكتب 
التعليم بصورة 
  منه للمتابعة.

رصد زمن 
تأخر وغياب 
كل معلمة 

)بعذر أو بدون 
عذر( في سجل 

الحضور 
 والانصراف.

قفل الدوام بداية 
وقت الاصطفاف 

الجدول كما في 
لديكم سواء 
الصيفي أو 

 الشتوي.
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 جدول الأعمال

 تحرير
امر حسم على المعلمة  

إذا تغيبت يومً واحدًا دون 
عذر ورفعها لشئون 

الموظفات خلال أسبوع 
من مباشرة المعلمة 

ويستمر تحرير امر حسم 
استمرت في غيابها  إذا

ويزود وحدة المتابعة 
 بصورة من أوامر

 الحسم.

  تنبيه
المعلمة إذا بلغ 
مجموع غيابها 
 دون عذر يومين.

 تنبيه
المعلمة شفويً أذا  

بلغ مجموع تأخرها 
أو خروجها 

 ساعتين.
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 جدول الأعمال

الحد من غياب الطالبات لما له من الأثر السلبي على 
المستوى التحصيلي للطالبة وسير العملية التعليمية لوحظ 
 من غياب جماعي للطالبات قبل وبعد الاجازات وسيتخذ 

الإجراء الرسمي مع اي معلمة تلمح أو                
 تصرح للطالبات بالغياب.

 عند ملاحظة كثرة استئذان طالبة  
ما يومياً تبلغ الموجهة الطلابية والمديرة لاتخاذ 
الاجراء المناسب واستدعاء ولية امر الطالبة 

 ومعرفة السبب.

لا تعاد الدروس للطالبات الغائبات فالمعلمة 
لديها خطة دراسية تلتزم بها وتحاسب على 

التأخير في سير المنهج للطالبات 
 ت.المنضبطا

إعطاء الدروس للطالبات حتى ولوكان عدد 
الحاضرات قليل لإشعار أولياء الأمور بجدية 

الانضباط المدرسي فيحرصوا بدورهم على عدم 
 غياب بناتهم.

 حصر اسماء الطالبات المتكررات الغياب
وتزويد الموجهة الطلابية بأسمائهن لاستدعاء أولياء 

وعلاج المسبب ان كان في أمورهن لمعرفة سبب الغياب 
المدرسة وان كانت حالة مرضية تكتب في سجل الحالات 
المرضية لتلاحظ الطالبة وتبلغ مربية الفصل لمتابعتها 

 وتبلغ إدارة المدرسة بذلك.
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 جدول الأعمال

يعُد ملف انجاز الطالبة 
بمثابة مؤشر على مستوى 
 الطالبة واتجاهاتها وميولها.

تحدد المعلمة محكات تقدير 
درجات كل عمل وكذلك 
معايير تقدير ملف انجاز 

الطالبة وذلك بربطها بوثيقة 
 التقويم المستمر.

آلية تنفيذ ملف 
 الإنجاز للطالبة:

تحدد المعلمة محتويات ملف 
انجاز الطالبة من البداية 
ية بالاستناد إلى الأهداف التعليم
للمقرر الدراسي، ويمكن 
إشراك الطالبات في تحديد 

 المحتويات.

ضرورة اطلاع ولي الأمر 
على هذا الملف مرة واحدة 

 على الأقل شهرياً.

يعتبر هذا الملف مرجعاً 
للمعلمة وللإدارة ولولي 

 الأمر، وغيرهم من المتابعين.

يحُفظ هذا الملف في الغرفة   
الصّفية مع تحديد ملف واحد 

 لكل طالبة.
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 جدول الأعمال

 الهدف من إعداد ملف انجاز الطالبة لكلًا من:
 

تنمية مهارات 
 التفكير.

تنمية مهارة 
التعلم والتقويم 

 الذاتي.

تنمية مهارة 
تنظيم 
 الأعمال.

 اولًا/الطالبة:
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 جدول الأعمال

 ثانياً/المعلمة:

دراسة العلاقة 
بين أدوات 

 التقويم المختلفة.

تنظيم عملية 
 التقويم.

متابعة مدى 
 تقدم الطالبة.

 الهدف من إعداد ملف انجاز الطالبة لكلًا من:
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 الأعمالجدول 

 

التعرف على 
احتياجات الطالبة 

وكيفية تقديم 
الدعم المناسب 

 لها.

تفعيل دوره في 
التواصل مع 

 المدرسة.

الحصول على 
دليل إنجاز 
الطالبة في 

 مختلف المواد.

 الهدف من إعداد ملف انجاز الطالبة لكلًا من:
 

 ثالثاً/ولى الأمر:
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 الهدف من إعداد ملف انجاز الطالبة لكلًا من:
 

 رابعاً/المشرفات التربويات:

يوضح نوعية 
الأنشطة والأعمال 

التي تقدمها 
 المعلمة للطالبة.

يعطي مؤشرًا 
للمدرسة على 

مستوى تحصيل 
 الطالبات.

اكتشاف قدرات 
 الطالبة.

على  يعطي دليلاً 
 إنجاز الطالبة.
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 محضر الاجتماع

هـ تم الاجتماع بالهيئتين 1٤٤٤/    /    الموافق: الاثنينانه في يوم 
 .الإدارية والتعليمية لمناقشة جدول الأعمال أعلاه

الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على الرسول الأمين خير معلم 
 .الخير وصلاح الأموروخير موجه لما فيه 

 على لجنة التحصيل الدراسي متابعة:

إعداد التقارير 
اللازمة ورفعها 
لمديرة المدرسة 
لمناقشتها مع 
 اللجنة الإدارية.

دراسة تحليل 
النتائج للطالبات 
للفصل الدراسي 

الأول 
هـ 1٤٤٤للعام:

من جميع 
 .الجوانب

المستوى 
التحصيل 
الدراسي 

للطالبات بشكل 
 دوري وتحليله.
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 محضر الاجتماع

 الدراسية بالتقارير تزويد معلمات المواد
المعتمدة لتحليل نتائج التحصيل للاختبارات 

هـ 1٤٤٤الفصل الدراسي الأول للعام :
بمختلف أنواعها والمتعلقة بتخصصية 

 موادهن وتوصيات اللجنة بشأنها.

الجهود لرفع المستوى بذل 
 التحصيلي للطالبات.

تقوم لجنة التوجيه والارشاد 
بحصر وتشخيص حالات 

الطالبات الآتي لم يتمكن من 
تحقيق الحد الأدنى من 

المهارات والذي تبين تدني 
مستوى تحصيلهن الدراسي 
بعد اختبار الفصل الدراسي 
الأول وذلك من خلال دراسة 

تحليل نتائج الطالبات في 
ختبار الفصل الدراسي الأول ا

 هـ.1٤٤٤للعام:

اقتراح البرامج التعليمية 
والأنشطة الطلابية 

المناسبة لرفع مستوى 
التحصيل الدراسي 

للطالبات وقياس مدى 
 .فاعليتها بعد تنفيذها

الاطلاع المستمر على 
اللوائح والأنظمة والتعاميم   

 ومتابعة ما يستجد منها.

تفعيل منصة مدرستي 
المعتمدة في رفع 

التكليفات والواجبات 
وتقويم أداء الطالبات 
فيها يومياً ورفع رابط 
الدرس المعد والمسجل 

من قنوات عين 
والمطابق للخطة 

الدراسية قبل تنفيذ 
 الدرس.

متابعة الطالبات في انجاز 
المهام المسندة لهن على 
منصة مدرستي واتخاذ 

 الإجراءات اللازمة للمعالجة.
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 محضر الاجتماع

تعزيز القيم والسلوكيات 
 الإيجابية لدى الطالبات 
 وقايتهن من السلوكيات

 السلبية. 

متابعة الطالبات المتأخرات دراسياً 
في  منتظمات ومتكررات الغياب والغير

والمتفوقات وتقديم  حضور الحصص
 الخدمات المناسبة لهن.

الأسرة في العملية تعزيز دور 
التعليمية ومسؤولياتها في تحفيز 

 أبنائها على التعليم والتعلم.
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 التوصيات

اخواتي الإداريات والمعلمات نشكر ونثمن لكن الجهود المبذولة 
خلال فترة الفصل الدراسي الأول، ونظرًا للاستعداد للبداية الجادة 

 هـ نوصي بالآتي:1٤٤٤للفصل الدراسي الثاني للعام:
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 التوصيات

سيكون نظام نور متاح للرصد لإنهاء كامل 
أعمال الاختبارات مع نهاية الأسبوع الأول 
من الفصل الدراسي الثاني يوم الأربعاء 

 . هـ13/٠٥/1٤٤٤الموافق:

إعداد الجداول الجديدة في نظام نور 
ومنصة مدرستي وربط المعلمات بالفصول 
بدء من الأسبوع الثاني للفصل الدراسي 
الثاني علمًا بأنه ستكون هناك مؤشرات 
سأتشاركها معكن لمتابعة جميع هذه 

 العمليات لضمان استقرار العملية التعليمية.

التأكد من تنفيذ الاختبارات 
المؤجلة في يوم الأربعاء 

 هـ13/٠٥/1٤٤٤الموافق:
من الأسبوع الأول في 
الفصل الدراسي الثاني 

وتؤدى الاختبارات ضمن 
 اليوم الدراسي.

ستعلن نتائج الفصل الدراسي 
الأول مع نهاية دوام يوم 

الخميس 
 . هـ1٤/٠٥/1٤٤٤الموافق:
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 التوصيات

 فتح 
قنوات التواصل مع 
أولياء الأمور بما 
يحقق المصلحة 

التعليمية للطالبات، 
والرد على جميع 

 استفساراتهم.                         

الدخول المبكر 
على المنصة 
والتأكد من 

فاعلية 
 الحسابات.

 تنفيذ
 الاختبارات البديلة 

وفق الإجراءات  
النظامية المتبعة في 

ن تعذر الفترة المحددة لم
عليهن أداء اختبارات 

 الفصل الدراسي
                                     الأول.                                                                                                                        

انشاء الجداول 
المدرسية للفصل 
الدراسي الثاني 

ها ونشرها في وتحديث
نظام )نور( ومنصة 
)مدرستي( بوقت 

 كاف.

الإعداد الكتابي 
للدروس ضماناً 
لانطلاقة جادة 

للحصص 
الدراسية من أول 

                                   يوم دراسي.                                                                                                                   
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 التوصيات

 ضرورة إرسال
رسائل لأولياء الأمور  

تتضمن التـأكيد على انتظام 
الدراسة منذ اليوم الأول 
ومواعيد وآلية استلام 

                                                                     المقررات الدراسية.                                                                                                           

 المعلمات اللاتيحصر 
يتغيبن أو يمتنعن عن 
الحضور واتخاذ اللازم 
نظامًا والرفع لجهة 

 الاختصاص.

تسليم المقررات 
الدراسية لجميع 

 .الطالبات 

تفعيل دور لجنة 
الانضباط المدرسي 

ومتابعة إدخال الغياب 
 وتثبيته يومياً.

العمل على تكثيف توعية 
أولياء الأمور بضرورة 

الاستمرار في متابعة بناتهن 
دراسياً من خلال منصات 

 التعليم عن بعد.
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 التوصيات

عدم التهاون في دخول 
الحصص سواء حصص 

أساسية أو حصص انتظار 
ومن مبدأ الأجر مقابل 
العمل ومن باب أمانة 

العمل الذي كلفنا به يجب 
ان تؤدى كما يجب وكل 

دقيقة من وقت الحصة هو 
 ملك للطالبة وحق لها.

عدم وضع طالبة عريفة 
على زميلاتها اثناء 

الحصص سواء كانت 
أساسية أو انتظار وتتحمل 
المعلمة المسئولية في حال 
وقوع أي مكروه للطالبات 

جراء هذا التصرف 
للمساءلة وتعرض نفسها 

فعلى جميع المعلمات 
الالتزام بجدول الحصص 

 الدراسية أو الانتظار.

الاداريات مسؤولات عن 
الاشراف على الطابور 

الصباحي وما بين 
الحصص وفي الفسح 
وانصراف الطالبات 

ظهرًا حفظ للنظام وليس 
من مهامهن أو 

واجباتهن شغل حصص 
 الانتظار.
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 التوصيات

 التزام
الهيئتين الإدارية  

والتعليمية بحضور 
الطابور الصباحي 

باستثناء المعفيات من 
حضور الطابور 

لظروفهن الصحية 
والإدارية المسؤولة 
عن خدمة المستفيد 

لأهمية تواجدها 
 بموقعها.

متابعة ملفات 
الإنجاز من قبل 
وكيلة الشؤون 

الطلابية 
 لأهميتها.

المتابعة الدقيقة 
لملف انجاز 
الطالبات من 
قبل المعلمات 
والتأكد من 
استيفاءها 
 جميع البنود.
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  الموظفاتتوقيع 
 على اجتماع بداية الفصل الدراسي الثاني

 هـ بالعلم والعمل 1٤٤٤للعام:  


