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م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

  المهمة  الإجراء رمز الإجراء 

  للمدرسةاعتماد الخطة التشغيلية  إعداد الخطة التشغيلية للمدرسة 1-ا-1-س 

 متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية 2-ا-1-س 
  الخطة التشغيلية شواهد برامج اعتماد 

  الخطة التشغيلية  إقرار تحديث

 تقويم الأداء الذاتي للمدرسة  4-ا-1-س 

  التسجيل في منصة التقويم الذاتي 

  الذاتيالتقويم إقرار خطة 

  إغلاق أدوات التقويم الذاتي ورصد النتائج 

  التحسين والاستدامة إقرار خطة

  دعم التميز المدرس ي ماتخد/طلب خدمةاعتماد  طلب خدمة دعم التميز المدرس ي 5-ا-1-س 

  قياس مستوى الرضا اعتماد التقرير النهائي ل قياس مستوى الرضا عن خدمات المدرسة 6-ا-1-س 

 تخطيط الأداء السنوي  7-ا-1-س 

  للمناقشة جلسةجدولة 

  ميثاق الأداء  رراإق

  اعتماد ميثاق الأداء 

 مراجعة الأداء النصف سنوي  8-ا-1-س 

  ميثاق الأداء  مراجعة

  للمناقشة جلسةجدولة 

  المحدث  ميثاق الأداء رراإق

  المحدث اعتماد ميثاق الأداء

 تقييم الأداء الوظيفي  9-ا-1-س 

  للمناقشة جلسة عقد

  الوظيفي  لأداءلي التقييم الأول

  يالتقييم الأول اعتماد

  إعادة تقييم الأداء للموظفين 

  اعتماد التقييم النهائي

 التظلم على الأداء الوظيفي  10-ا-1-س 

  التظلم لمناقشة جلسةجدولة 

  ظيفي و م على نتيجة الأداء الطلب التظل رراإق

    ظيفيو م على نتيجة الأداء الطلب التظل اعتماد

 مجموعة إجراءات الشراكة المجتمعية 1,2

  اعتماد الشراكات  تفعيل الشراكة المجتمعية  1-ا-2-س 

  تكريم المتميزين في الشراكة المجتمعية تكريم المتميزين في الشراكة المجتمعية 2-ا-2-س 

 مجموعة إجراءات القبول والتسجيل 1,3

  اعتماد طلب القبول  قبول طالب جديد  1-ا-3-س 

 2-ا-3-س 
نقل/ تحويل طالب إلى مدارس التعليم  

 العام
 اعتماد طلب القبول 

 

 3-ا-3-س 
 تحويل الطالب إلى مدارس أخرى 

 )التعليم المستمر/تحفيظ القرآن الكريم( 
 ار طلب التحويل  إقر 

 

  تحويل المسار اعتماد طلب التحويل بين مسارات المرحلة الثانوية  4-ا-3-س 

 
 
 
 
 

مدير المدرسة مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 التوجيه الطلابيمجموعة إجراءات  1,5

  خطة تنفيذ برامج التوجيه الطلابياعتماد  إعداد خطة تنفيذ برامج التوجيه الطلابي 1-ا-5-س 

 النشاط الطلابيمجموعة إجراءات  1,7

 تنفيذ برامج النشاط الطلابي  2-ا-7-س 

  يبرامج النشاط الطلاب  تنفيذر اعتماد تقاري

 اشعار إدارة التعليم العامة 

 ي برامج النشاط الطلاب تنفيذ رتقاريب

 

  العلاقة  أصحابمع  ةلرحلتنسيق ا تنظيم الرحلات والزيارات المدرسية  4-ا-7-س 

 تكريم المستحقين من منسوبي المدرسة  5-ا-7-س 
  اعتماد قائمة المستحقين للتكريم 

  تكريم المستحقين 

 الحصص الصفيةمجموعة إجراءات  1,8

  اعتماد الجدول الدراس ي  إعداد جدول الحصص الدراس ي 1-ا-8-س 

 إدارة الاختباراتمجموعة إجراءات  1,10

  ختباراتالا جدول اعتماد  إعداد الاختبارات النهائية 4- ا-10-س 

 رعاية الموهوبينمجموعة إجراءات  1,12

  الطلاب لاختبارات الموهبة  أسماءاعتماد  ترشيح الطلاب الموهوبين  1- ا-12-س 

  رفع التوصيات  تقويم برامج الموهوبين  3- ا-12-س 

 تعليم ذوي الإعاقةمجموعة إجراءات  1,13

  اعتماد حطة البرامج تخطيط برامج ذوي الإعاقة 1- ا-13-س 

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

  المستحقين الطلاب أسماءاعتماد  مكافآت وإعانات الطلاب  1- ا-14-س 

 الشؤون الإداريةإدارة مجموعة إجراءات  1,15

  جدول الاشراف والمناوبة اليومي اعتماد إعداد جدول الاشراف والمناوبة اليومي 1- ا-15-س 

  اعتماد ارسال الرسائل الصادرة إلى الجهات المعنية  تنظيم المراسلات الصادرة  2- ا-15-س 

  التوجيه بتنفيذ متطلبات الرسائل الواردة  تنظيم المراسلات الواردة  3- ا-15-س 

 الموارد البشريةمجموعة إجراءات إدارة  1,16

  اعتماد قرار الحسم للتأخير متابعة حضور الموظفين  1- ا-16-س 

 المساءلة / الحسم للغياب 2- ا-16-س 
  الغياب مساءلةمراجعة 

  لى النظامرفع المسائلة ع

  اعتماد طلب الاستئذان  استئذان منسوبي المدرسة  3- ا-16-س 

 4- ا-16-س 
منسوبي المدرسة بدون  رصد خروج 

 استئذان 
 اعتماد قرار الحسم 

 

 الخدمات التشغيليةمجموعة إجراءات  1,17

 1- ا-17-س 
تحديد الاحتياجات من الخدمات  

 التشغيلية

  اعتماد الاحتياج 

  اعتماد توفير الاحتياج 

 الأمن والسلامة مجموعة إجراءات  1,18

 تقويم سلامة المبنى المدرس ي  1- ا-18-س 
 سلامة الامن والتقويم اعتماد استمارة 

 الرئيسية لحوظاتالموخطاب 

 

 
 

مدير المدرسة مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 الشاملة  الإنجازاعتماد تقارير  متابعة أداء التحصيل الدراس ي لجنة التحصيل الدراس ي 3-ا-1-س 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 للمناقشة جلسةجدولة 

 ميثاق الأداء  رراإق

 مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 ميثاق الأداء  مراجعة

 للمناقشة جلسةجدولة 

 المحدث  ميثاق الأداء رراإق

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 

 للمناقشة جلسة عقد

 الوظيفي  لأداءلي التقييم الأول

 إعادة تقييم الأداء للموظفين 

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 التظلم لمناقشة جلسةجدولة 

 ظيفي و م على نتيجة الأداء الطلب التظل رراإق

 النشاط الطلابيمجموعة إجراءات  1,7

 المعلمين حصر قائمة  تكريم المستحقين من منسوبي المدرسة  مدير المدرسة  5-ا-7-س 

 الحصص الصفيةمجموعة إجراءات  1,8

 إعداد جدول الحصص إعداد جدول الحصص الدراس ي مدير المدرسة  1-ا-8-س 

 اعتماد الخطة الدراسية  إعداد / تحديث خطة الدروس  الوكيل للشؤون التعليمية  2-ا-8-س 

  تنفيذ الحصة الصفية  الوكيل للشؤون التعليمية  3-ا-8-س 
 
 مراجعة سجل الدروس اسبوعيا

 التقويم المستمرمجموعة إجراءات  1,9

 تقييم الطلاب المستمر  الوكيل للشؤون التعليمية  1-ا-9-س 
 مراجعة واعتماد تقارير مهارات الطلاب 

 مر الطالب اي ارات التقويم لولإرسال إشع

 لجنة التوجيه الطلابي 2-ا-9-س 
متابعة حالات تأخر التحصيل  

 الدراس ي
 اعتماد الخطط العلاجية )قائمة الحصص(

 إدارة الاختباراتمجموعة إجراءات  1,10

 إعداد الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 4- ا-10-س 
 المقرر  ملكاالتأكد من انتهاء شرح 

 توجيه المعلمين بوضع الأسئلة

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

 ات والمستلزمات الدراسية تحديد المتطلب تخطيط صرف الميزانية التشغيلية اللجنة الإدارية  2- ا-14-س 

 الشؤون الإداريةإدارة مجموعة إجراءات  1,15

 جدول الاشراف والمناوبة تحديث/إعداد إعداد جدول الاشراف والمناوبة اليومي مدير المدرسة  1- ا-15-س 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ميةوكيل الشون التعلي مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 للمناقشة جلسةجدولة 

 ميثاق الأداء  رراإق

 مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 ميثاق الأداء  مراجعة

 للمناقشة جلسةجدولة 

 المحدث  ميثاق الأداء رراإق

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 

 للمناقشة جلسة عقد

 الوظيفي  لأداءلي التقييم الأول

 إعادة تقييم الأداء للموظفين 

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 التظلم لمناقشة جلسةجدولة 

 ظيفي و م على نتيجة الأداء الطلب التظل رراإق

 مصادر التعلممجموعة إجراءات  1,4

 3-ا-4-س 
امين مصادر التعلم/ 

 محضر المختبر 
 ر التعلم غرفة مصادحاسب/ اعتماد تقرير استخدام مختبر/معمل تجهيز المختبر/المعمل/المصادر 

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

 ات والمستلزمات الدراسية تحديد المتطلب تخطيط صرف الميزانية التشغيلية اللجنة الإدارية  2- ا-14-س 

 والمستلزمات الدراسية تحديد صرف و  صرف مستحقات المستلزمات الدراسية  اللجنة الإدارية  3- ا-14-س 

 الموارد البشريةمجموعة إجراءات إدارة  1,16

 متابعة الدوام  تقريرر ومتابعة وإقرا متابعة حضور الموظفين  مدير المدرسة  1- ا-16-س 

 المساءلة / الحسم للغياب مدير المدرسة  2- ا-16-س 
 ة الغيابءلراجعة مسام

 ة الغيابءلمسا إعداد

 مراجعة طلب الاستئذان  استئذان منسوبي المدرسة  مدير المدرسة  3- ا-16-س 

 مدير المدرسة  4- ا-16-س 
منسوبي المدرسة بدون  رصد خروج 

 استئذان 

 مراجعة كشف خروج منسوبي المدرسة بدون استئذان 

 الأمن والسلامة مجموعة إجراءات  1,18

 لسلامةالأمن واتقويم تجهيز متطلبات  تقويم سلامة المبنى المدرس ي  اللجنة الإدارية  1- ا-18-س 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وكيل الشؤون المدرسية مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 للمناقشة جلسةجدولة 

 ميثاق الأداء  رراإق

 مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 ميثاق الأداء  مراجعة

 للمناقشة جلسةجدولة 

 المحدث  ميثاق الأداء رراإق

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 

 للمناقشة جلسة عقد

 الوظيفي  لأداءلي التقييم الأول

 إعادة تقييم الأداء للموظفين 

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 التظلم لمناقشة جلسةجدولة 

 ظيفي و م على نتيجة الأداء الطلب التظل رراإق

 مجموعة إجراءات الشراكة المجتمعية 1,2

 استقطاب الشراكات  تفعيل الشراكة المجتمعية  اللجنة الإدارية  1-ا-2-س 

 مجموعة إجراءات القبول والتسجيل 1,3

 مراجعة وإقرار طلب القبول  قبول طالب جديد  الوكيل لشؤون الطلاب  1-ا-3-س 

 الوكيل لشؤون الطلاب  2-ا-3-س 
نقل/ تحويل طالب إلى مدارس التعليم  

 العام
 مراجعة وإقرار طلب القبول 

 الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-3-س 
 تحويل الطالب إلى مدارس أخرى 

 )التعليم المستمر/تحفيظ القرآن الكريم( 

 متابعة اختبارات القرآن الكريم مع معلم التربية الاسلامية 

 التحويل طلب مراجعة 

 تحويل المسارإقرار طلب  التحويل بين مسارات المرحلة الثانوية  الوكيل لشؤون الطلاب  4-ا-3-س 

 التوجيه الطلابيمجموعة إجراءات  1,5

 تعميم الحالات الصحية  إعداد خطة تنفيذ برامج التوجيه الطلابي مدير المدرسة  1-ا-5-س 

 انضباط الطلابمجموعة إجراءات  1,6

 متابعة تأخر وغياب الطلاب الوكيل لشؤون الطلاب  1-ا-6-س 
 بالغيا /خرأدراسة مبررات الت

 تطبيق قواعد السلوك والمواظبة 

 التأكد من مغادرة الطالب للمدرسة  استئذان الطلاب  الوكيل لشؤون الطلاب  2-ا-6-س 

 معالجة المواقف السلوكية الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-6-س 
 يةتدوين المواقف السلوك

 السلوك والمواظبة  قواعدتطبيق 

 النشاط الطلابيمجموعة إجراءات  1,7

 ار في توزيع البرامج على المعلمين يستش إعداد خطة تنفيذ برامج النشاط الطلابي  اللجنة الإدارية  1-ا-7-س 

 يذ البرنامج الإذاعي متابعة تنف تنظيم الإذاعة المدرسية الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-7-س 

 ة الزيار / ةاعتماد خطة الرحل تنظيم الرحلات والزيارات المدرسية  الوكيل لشؤون الطلاب  4-ا-7-س 

 حصر قائمة الطلاب  تكريم المستحقين من منسوبي المدرسة  مدير المدرسة  5-ا-7-س 

 إدارة الاختباراتمجموعة إجراءات  1,10

 نشر جدول الاختبارات  إعداد الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 4- ا-10-س 

 
 
 
 

وكيل شؤون الطلاب مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 رعاية الموهوبينمجموعة إجراءات  1,12

 ة الأولية للموهوبين مراجعة القائم ترشيح الطلاب الموهوبين  مدير المدرسة  1- ا-12-س 

 مراجعة الخطة الزمنية  تخطيط برامج الموهوبين  الوكيل للشؤون التعليمية  2- ا-12-س 

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

 الطلاب المستحقين  أسماءمراجعة حصر  مكافآت وإعانات الطلاب  مدير المدرسة  1- ا-14-س 

 ات والمستلزمات الدراسية تحديد المتطلب تخطيط صرف الميزانية التشغيلية اللجنة الإدارية  2- ا-14-س 
 

 

 
 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 لأداء مراجعة ميثاق ا مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 مجموعة إجراءات القبول والتسجيل 1,3

 اجتماع مع الطالب / ولي الأمر عقد  التحويل بين مسارات المرحلة الثانوية  الوكيل لشؤون الطلاب  4-ا-3-س 

 التوجيه الطلابيمجموعة إجراءات  1,5

 إعداد خطة تنفيذ برامج التوجيه الطلابي مدير المدرسة  1-ا-5-س 
 حصر حالات الطلاب 

 إعداد خطة تنفيذ برامج التوجيه الطلابي

 تنفيذ برامج التوجيه الطلابي  لجنة التوجيه الطلابي 2-ا-5-س 

 توعية الطلاب 

 توجيهيةعقد جلسات 

 عقد اجتماع أولياء الأمور 

 تنفيذ برامج التوجيه الطلابيإعداد تقرير 

 انضباط الطلابمجموعة إجراءات  1,6

 غياب الطلاب /متابعة تأخر الوكيل لشؤون الطلاب  1-ا-6-س 
 غياب ال /تأخرالمبررات دراسة 

 غيابال /تأخرال حالات الطلبة كثيري دراسة 

 دراسة الظواهر السلوكية الجماعية  معالجة المواقف السلوكية الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-6-س 

 التقويم المستمرمجموعة إجراءات  1,9

 ية متابعة تنفيذ الخطة العلاج متابعة حالات تأخر التحصيل الدراس ي لجنة التوجيه الطلابي 2-ا-9-س 

 تعليم ذوي الإعاقةمجموعة إجراءات  1,13

 الإشراف علة حالة الطالب الاجتماعية  متابعة برامج ذوي الإعاقة  فريق التربية الخاصة 2- ا-13-س 

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

 حصر الطلاب المستحقين  مكافآت وإعانات الطلاب  مدير المدرسة  1- ا-14-س 

 
 
 
 

طلابيالموجه ال مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 لأداء مراجعة ميثاق ا مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 مصادر التعلممجموعة إجراءات  1,4

 2-ا-4-س 
مقرر فريق الامن والسلامة 

 والمرافق 
 استعارة أجهزة وأدوات مصادر التعلم 

 الأجهزة/ الأدوات تسليم 

 الأجهزة/ الأدوات تحديث حالة 

 3-ا-4-س 
امين مصادر التعلم/ 

 محضر المختبر 
 تجهيز المختبر/المعمل/المصادر 

 تهيئة المختبر

 ترتيب المختبر 

 إعداد تقرير استخدام المختبر 

 

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 لأداء مراجعة ميثاق ا مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 مصادر التعلممجموعة إجراءات  1,4

 1-ا-4-س 
 إعارة الكتب والمواد التعليمية امين مصادر التعلم 

 تسليم المواد التعليمية

 المواد التعليمية  تحديث حالة 

 2-ا-4-س 
مقرر فريق الامن والسلامة 

 والمرافق 
 استعارة أجهزة وأدوات مصادر التعلم 

 الأجهزة/ الأدوات تسليم 

 الأجهزة/ الأدوات تحديث حالة 

 3-ا-4-س 
امين مصادر التعلم/ 

 محضر المختبر 
 تجهيز المختبر/المعمل/المصادر 

 معمل الحاسب/ غلافة مصادر التعلمتهيئة 

 معمل الحاسب/ غلافة مصادر التعلمترتيب 

 معمل الحاسب/ غلافة مصادر التعلم إعداد تقرير استخدام 

 
 
 
 

محضر المختبر مصفوفة  

أمين مصادر التعلم مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 8-ا-1-س 

 9-ا-1-س 

 لأداء مراجعة ميثاق ا مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة 

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة 

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 النشاط الطلابيمجموعة إجراءات  1,7

 إعداد خطة تنفيذ برامج النشاط الطلابي  اللجنة الإدارية  1-ا-7-س 
 على المعلمين  البرامج توزيع

 إعداد خطة تنفيذ برامج النشاط الطلابي 

 تنفيذ برامج النشاط الطلابي  اللجنة الإدارية  2-ا-7-س 

 تنفيذ برامج النشاط الطلابي 

 دعم الطلاب

 تنفيذ برامج النشاط الطلابيإعداد تقارير 

 تنظيم الإذاعة المدرسية الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-7-س 
 إعداد خطة للبرنامج الإذاعي 

 إعداد تقرير ختامي 

 مراجعة تقارير الرحلة/ الزيارة  تنظيم الرحلات والزيارات المدرسية  الوكيل لشؤون الطلاب  4-ا-7-س 

 

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 لأداء مراجعة ميثاق ا مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 التوجيه الطلابيمجموعة إجراءات  1,5

 حصر حالات الطلاب  إعداد خطة تنفيذ برامج التوجيه الطلابي مدير المدرسة  1-ا-5-س 

 تنفيذ برامج التوجيه الطلابي  لجنة التوجيه الطلابي 2-ا-5-س 

 ة ية المعتمدتنفيذ البرامج الوزار 

 ة تخويل الحالات الصحي

 مات الصحيةوالخدبرامج  التنفيذ إعداد تقرير 

 رعاية الطفولة المبكرةمجموعة إجراءات  1,11

 تنظيم الوجبة  الوكيل لشؤون الطلاب  1- ا-11-س 
 حصر الحالات الصحية 

 تجهيز خطة للوجبة 

رائد النشاط مصفوفة  

الموجه الصحي مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 

 نوي للموظف الأداء الس أهدافتحديد 

 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 ميثاق الأداء  مراجعة

 ميثاق الأداء التعديل على 

 جدولة جلسة للمناقشة

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 مجموعة إجراءات القبول والتسجيل  1,3

 صدار قبول مبدئي إ قبول طالب جديد  الوكيل لشؤون الطلاب  1-ا-3-س 

 المطلوبة الوثائقمراجعة استكمال    

 طالب  التحويل مراجعة طلب نقل/  نقل/ تحويل طالب إلى مدارس التعليم العام الوكيل لشؤون الطلاب  2-ا-3-س 

 الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-3-س 
 تحويل الطالب إلى مدارس أخرى 

 )التعليم المستمر/تحفيظ القرآن الكريم( 
 حويل التمراجعة طلب 

 انضباط الطلابمجموعة إجراءات  1,6

 حصر الغياب للطلاب  متابعة تأخر وغياب الطلاب الوكيل لشؤون الطلاب  1-ا-6-س 

 الوكيل لشؤون الطلاب  2-ا-6-س 
 استئذان الطلاب 

 مطابقة البيانات واعتماد طلب الاستئذان 

 تحديث بيانات الطالب   

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

 لدراسية شراء المتطلبات والمستلزمات ا صرف مستحقات المستلزمات الدراسية  اللجنة الإدارية  3- ا-14-س 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

)شؤون الطلاب( المساعد الإداري  مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 

 نوي للموظف الأداء الس أهدافتحديد 

 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 ميثاق الأداء  مراجعة

 ميثاق الأداء التعديل على 

 جدولة جلسة للمناقشة

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 انضباط الطلابمجموعة إجراءات  1,6

 حصر الغياب للطلاب  متابعة تأخر وغياب الطلاب الوكيل لشؤون الطلاب  1-ا-6-س 

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

 لدراسية شراء المتطلبات والمستلزمات ا صرف مستحقات المستلزمات الدراسية  اللجنة الإدارية  3- ا-14-س 

 الشؤون الإداريةإدارة مجموعة إجراءات  1,15

 جدول الاشراف والمناوبةنشر  إعداد جدول الاشراف والمناوبة اليومي مدير المدرسة  1- ا-15-س 

 الموارد البشريةمجموعة إجراءات إدارة  1,16

 متابعة حضور الموظفين  مدير المدرسة  1- ا-16-س 
 استخراج تقارير الحضور والغياب 

 إعداد تقرير متابعة الدوام

 استخراج كشف الغياب  المساءلة / الحسم للغياب مدير المدرسة  2- ا-16-س 

 منسوبي المدرسة بدون استئذانخروج حصر  منسوبي المدرسة بدون استئذانرصد خروج  مدير المدرسة  4- ا-16-س 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الخدمات المساندة()المساعد الإداري  مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 

 نوي للموظف الأداء الس أهدافتحديد 

 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 ميثاق الأداء  مراجعة

 ميثاق الأداء التعديل على 

 جدولة جلسة للمناقشة

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 انضباط الطلابمجموعة إجراءات  1,6

 2-ا-6-س 
 الوكيل لشؤون الطلاب 

 استئذان الطلاب 
 مطابقة البيانات واعتماد الاستئذان 

 تحديث بيانات الطلاب 

 الشؤون الإداريةإدارة مجموعة إجراءات  1,15

 الصادرة تنظيم المراسلات  مدير المدرسة  3- ا-15-س 

 ان الصادر العامتسجيل بيانات المراسلات في بي

 تسليم المراسلات الصادرة 

 لمراسلات الصادرة لتسليم حفظ بينات ال

 تنظيم المراسلات الواردة  مدير المدرسة  1- ا-15-س 

 العام الواردان  في بيالواردة تسجيل بيانات المراسلات 

 واردة ومرفقاتهاأرشفة المراسلات ال

 حفظ بنود متطلبات التنفيذ للمتابعة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

)سكرتير(المساعد الإداري  مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 
 

 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 عبر النظام دعم التميز المدرس ي خدمات /طلب خدمةتقديم  طلب خدمة دعم التميز المدرس ي لجنة التميز 5-ا-1-س 

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 

 نوي للموظف الأداء الس أهدافتحديد 

 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 ميثاق الأداء  مراجعة

 ميثاق الأداء التعديل على 

 جدولة جلسة للمناقشة

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 انضباط الطلابمجموعة إجراءات  1,6

 إدخال حصر التأخر/ الغياب في النظام متابعة تأخر وغياب الطلاب الوكيل لشؤون الطلاب  1-ا-6-س 

 النشاط الطلابيمجموعة إجراءات  1,7

 استخراج تقرير حصر الطلاب المشاركين  تنظيم الرحلات والزيارات المدرسية  الوكيل لشؤون الطلاب  4-ا-7-س 

 إدارة الاختباراتمجموعة إجراءات  1,10

 رفع الدرجات  تصحيح ومراجعة الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 6- ا-10-س 

 رعاية الموهوبينمجموعة إجراءات  1,12

 المرشحين  أسماءرفع  ترشيح الطلاب الموهوبين  مدير المدرسة  1- ا-12-س 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

سجل المعلوماتم مصفوفة  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 إعداد الخطة التشغيلية للمدرسة اللجنة الإدارية  1-ا-1-س 
 متابعة تنفيذ برامج الخطة

 دراسة تقارير شواهد برامج الخطة

 مراجعة التقارير والتوصيات قياس مستوى الرضا عن خدمات المدرسة لجنة التميز 6-ا-1-س 

 مجموعة إجراءات الشراكة المجتمعية 1,2

 إقرار الشراكة  تفعيل الشراكة المجتمعية  اللجنة الإدارية  1-ا-2-س 

 رير تنفيذ الشراكات اعتماد تقا تكريم المتميزين في الشراكة المجتمعية مدير المدرسة  2-ا-2-س 

 النشاط الطلابيمجموعة إجراءات  1,7

 خطة تنفيذ برامج النشاط الطلابي اعتماد إعداد خطة تنفيذ برامج النشاط الطلابي  اللجنة الإدارية  1-ا-7-س 

 تنفيذ برامج النشاط الطلابي مراجعة تقارير  تنفيذ برامج النشاط الطلابي  اللجنة الإدارية  2-ا-7-س 

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

 صرف الميزانية التشغيلية  خطة اعتماد تخطيط صرف الميزانية التشغيلية اللجنة الإدارية  2- ا-14-س 

 قة ستحالمبالغ المصرف  اعتماد صرف مستحقات المستلزمات الدراسية  اللجنة الإدارية  3- ا-14-س 

 الخدمات التشغيلية مجموعة إجراءات  1,17

 إقرار الاحتياج  تحديد الاحتياجات من الخدمات التشغيلية اللجنة الإدارية  1- ا-17-س 

 الأمن والسلامةمجموعة إجراءات  1,18

 نتائج التطبيق والخطة الاطلاع على تقرير  تقويم سلامة المبنى المدرس ي  اللجنة الإدارية  1- ا-18-س 

 
 

 
 

 مجموعة إجراءات الشراكة المجتمعية 1,2

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تفعيل الشراكة المجتمعية  اللجنة الإدارية  1-ا-2-س 
 شيحعلان بداية التر إ

 تشخيص واقع الشراكة المجتمعية

 إعداد تقارير تنفيذ الشراكات  تكريم المتميزين في الشراكة المجتمعية مدير المدرسة  2-ا-2-س 

 التوجيه الطلابيمجموعة إجراءات  1,5

 إعداد خطة تنفيذ برامج التوجيه الطلابي إعداد خطة تنفيذ برامج التوجيه الطلابي مدير المدرسة  1-ا-5-س 

 انضباط الطلابمجموعة إجراءات  1,6

 دراسة الظواهر السلوكية الجماعية  معالجة المواقف السلوكية الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-6-س 

 التقويم المستمرمجموعة إجراءات  1,9

 متابعة حالات تأخر التحصيل الدراس ي لجنة التوجيه الطلابي 2-ا-9-س 
 ة العلاجية للحالات الجماعيةمراجعة الخط

 تقييم نتائج الخطة العلاجية 

 إدارة الاختبارات مجموعة إجراءات  1,10

 توزيع الطلاب على الفصول  تنظيم اختيار تقييم المستوى المعرفي  الوكيل للشؤون التعليمية  1- ا-10-س 

 
 
 

لإداريةاللجنة ا مصفوفة اللجنة الإدارية مصفوفة    

لجنة التوجيه الطلابي مصفوفة   

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 
 

 
 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 الشاملة  الإنجازرير مراجعة تقا متابعة أداء التحصيل الدراس ي لجنة التحصيل الدراس ي 3-ا-1-س 

 قياس مستوى الرضا عن خدمات المدرسة لجنة التميز 6-ا-1-س 
 قياس مستوى الرضا دراسة نتائج استبانات

 قياس مستوى الرضا   إعداد تقرير

 التوجيه الطلابيمجموعة إجراءات  1,5

 وضع الخطط العلاجية تنفيذ برامج التوجيه الطلابي  لجنة التوجيه الطلابي 2-ا-5-س 

 إدارة الاختباراتمجموعة إجراءات  1,10

 الفترة  اختبارتحليل نتائج  تنظيم اختبارات الفترة  لجنة التحصيل الدراس ي 3- ا-10-س 

 إعداد الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 4- ا-10-س 

 الاختباراتجدول إعداد 

 الملاحظين  جدول إعداد 

 تجهيز قاعات الاختبار 

 تنفيذ الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 5- ا-10-س 

 متابعة الملاحظين 

 متابعة دخول الطلاب 

 توزيع الاختبار

 متابعة سير الاختبارات

 توزيع كشوف استلام 

 استلام الإجابات 

 تصحيح ومراجعة الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 6- ا-10-س 

 اد توزيع ظروف المو 

 مطابقة الدرجات 

 ول الدور الثانياد جدإعد

 تحليل نتائج الاختبارات النهائية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

لجنة التحصيل الدراس ي مصفوفة   

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 إعداد الخطة التشغيلية للمدرسة اللجنة الإدارية  1-ا-1-س 

 تحليل وتشخيص واقع المدرسة 

 للمدرسة نقاش مخرجات تحليل البيئة الداخلية والخارجية

 الرئيسية تحديد القضايا 

 تحديد الأهداف التشغيلية للمدرسة

 التشغيلية للمدرسةالأداء قياس تحديد مؤشرات 

 تحديد المبادرات والبرامج ومواءمتها مع الأهداف ومؤشرات قياس الأداء 

 تحديث الخطة التشغيلية  متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية اللجنة الإدارية  2-ا-1-س 

 تقويم الأداء الذاتي للمدرسة  لجنة التميز 4-ا-1-س 

 الذاتيإعداد خطة التقويم 

 تعبئة نموذج الجاهزية

 تطبيق أدوات التقويم الذاتي 

 إدخال البيانات في منصة التقويم الذاتي

 ة تقارير التقويم الذاتي دراس

 عداد خطة التحسين والاستدامةإ

 المطلوبة  المدرس يدعم التحديد خدمة / خدمات  طلب خدمة دعم التميز المدرس ي لجنة التميز 5-ا-1-س 

 قياس مستوى الرضا عن خدمات المدرسة لجنة التميز 6-ا-1-س 

 المستفيد قياس مستوى الرضا بانةإعداد است

 قياس مستوى الرضا دراسة نتائج استبانات

 قياس مستوى الرضا   إعداد تقرير

 مجموعة إجراءات الشراكة المجتمعية 1,2

 التشغيلية تحديث الخطة  تفعيل الشراكة المجتمعية  اللجنة الإدارية  1-ا-2-س 

 ات نشر بيانات تقدم المدرسة في الشراك  تكريم المتميزين في الشراكة المجتمعية مدير المدرسة  2-ا-2-س 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

لإداريةاللجنة ا مصفوفة لجنة التميز مصفوفة    

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 تعليم ذوي الإعاقةمجموعة إجراءات  1,13

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط برامج ذوي الإعاقة مدير المدرسة  1- ا-13-س 
 ب ال استخراج تقرير بحالات الط

 ب لا اختبار أولي للط

 متابعة مدى فعالية البرنامج  متابعة برامج ذوي الإعاقة  فريق التربية الخاصة 2- ا-13-س 

 برامج ذوي الإعاقة تقويم فريق التربية الخاصة 3- ا-13-س 
 تحليل نتائج الاختبار

 الإعاقةير تقويم برامج ذوي إعداد تقر 

 
 

 
 

 إدارة الشؤون الماليةمجموعة إجراءات  1,14

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 تخطيط صرف الميزانية التشغيلية اللجنة الإدارية  2- ا-14-س 

 الميزانية التشغيليةإعداد خطة 

 جميع وكلاء المدرسة بتحديد المتطلبات اشعار

 مراجعة المتطلبات والمستلزمات الدراسية 

 إعداد خطة زمنية للصرف 

 صرف مستحقات المستلزمات الدراسية  اللجنة الإدارية  3- ا-14-س 
 مراجعة المستندات 

 تسجيل المشتريات 
 
 
 

 

 
 

 الخدمات التشغيليةمجموعة إجراءات  1,17

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 اللجنة الإدارية  1- ا-17-س 
تحديد الاحتياجات من 

 الخدمات التشغيلية

 تحديد الاحتياج

 إدخال الاحتياج في النظام 

 الاحتياج وتقييم الخدمة  ر تأكيد توفي

 بلاغات الخدمات التشغيلية الوكيل للشؤون المدرسية  2- ا-17-س 

 الخدمات التشغيلية  بلاغتقديم 

 عتماد البلاغا

 تقييم المعالجة  /تأكيد

 غلاق البلاغإاعتماد 

 الأمن والسلامة مجموعة إجراءات  1,18

 تقويم سلامة المبنى المدرس ي  اللجنة الإدارية  1- ا-18-س 
 مبنى المدرس ي للسلامة الأمن والتقويم 

 لإداريةعرض نتائج التطبيق على اللجنة ا

 
 
 
 
 
 
 
 

لإداريةاللجنة ا مصفوفة فريق عمل ذوي الإعاقة مصفوفة    

فريق الصندوق المدرس ي مصفوفة   

رافق مصفوفة  فريق الأمن والسلامة والم  

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 مجموعة إجراءات الأداء المدرس ي  1,1

 المهمة  اسم الإجراء المالك رمز الإجراء 

 متابعة أداء التحصيل الدراس ي لجنة التحصيل الدراس ي 3-ا-1-س 

 الأسبوعي  الإنجاز رإعداد تقري

 * نجاز الأسبوعي للمادة الدراسيةإمراجعة تقارير 

 الشاملة*  الإنجاز ررياإعداد تق

 تخطيط الأداء السنوي  مدير المدرسة  7-ا-1-س 
 جدولة جلسة للمناقشة

 لأداء ميثاق ا إعداد

 لأداء مراجعة ميثاق ا مراجعة الأداء النصف سنوي  مدير المدرسة  8-ا-1-س 

 تقييم الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  9-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي التقييم الذاتي 

 جدولة جلسة للمناقشة

 التظلم على الأداء الوظيفي  مدير المدرسة  10-ا-1-س 
 للأداء الوظيفي  على تظلمقديم طلب ت

 التظلم جدولة جلسة للمناقشة

 مجموعة إجراءات القبول والتسجيل 1,3

 تحديد الصف الدراس ي*  قبول طالب جديد  الوكيل لشؤون الطلاب  1-ا-3-س 

 مصادر التعلممجموعة إجراءات  1,4

 إعارة الكتب والمواد التعليمية امين مصادر التعلم  1-ا-4-س 
 تقديم طلب استعارة 

 إعادة الأجهزة/ والأدوات 

 انضباط الطلابمجموعة إجراءات  1,6

 نموذج الإحالة تعبئة معالجة المواقف السلوكية الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-6-س 

 النشاط الطلابيمجموعة إجراءات  1,7

 تنفيذ برامج النشاط الطلابي  تنفيذ برامج النشاط الطلابي  اللجنة الإدارية  2-ا-7-س 

 الإذاعة المدرسيةمراجعة محتوى  تنظيم الإذاعة المدرسية الوكيل لشؤون الطلاب  3-ا-7-س 

 إعداد تقرير الرحلة / الزيارة  تنظيم الرحلات والزيارات المدرسية  الوكيل لشؤون الطلاب  4-ا-7-س 

 الحصص الصفيةمجموعة إجراءات  1,8

 إعداد / تحديث خطة الدروس  الوكيل للشؤون التعليمية  2-ا-8-س 

 تحليل المقرر الدراس ي 

 تحديد أهداف الوحدات الدراسية

 توزيع الوحدات والمواد الدراسية

 تحديث خطة الدروس 

 مراجعة الخطة الدراسية**

 تنفيذ الحصة الصفية  الوكيل للشؤون التعليمية  3-ا-8-س 

 تجهيز متطلبات الحصة الدراسية

 شرح الدرس 

 توثيق ملاحظات الدرس

 *معلم متقدم/خبير     **معلم خبير

 

 

 

 
 
 
 

المعلم مصفوفة   

https://t.me/y66606_dt


 
 

 
                                                 

 

 

 

م 2025مدارس التعليم العام  عمل دليل إجراءات  

| مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات  

 

 
 

 التقويم المستمرمجموعة إجراءات  1,9

 تقييم الطلاب المستمر  الوكيل للشؤون التعليمية  1-ا-9-س 

 تقييم مهارات الطالب 

 طالب المهارات  تقويم إعداد تقارير

 كاديمي أطلاب الذين يعانون من ضعف تحديد ال

 2-ا-9-س 
 لجنة التوجيه الطلابي

 متابعة حالات تأخر التحصيل الدراس ي
 إعداد خطة علاجية 

 تنفيذ الخطة العلاجية 

 إدارة الاختباراتمجموعة إجراءات  1,10

 تنظيم اختيار تقييم المستوى المعرفي  الوكيل للشؤون التعليمية  1- ا-10-س 

 **إعداد الاختبار

 تنفيذ وتصحيح الاختبار

 تحليل نتائج الاختبار

 مراجعة نتائج الاختبار**

 تنظيم الاختبارات القصيرة  الوكيل للشؤون التعليمية  2- ا-10-س 

 داد الاختبارات القصيرة إع

 الاختبارات القصيرة تنفيذ وتصحيح 

 الاختبارات القصيرة تسليم نتائج 

 الاختبارات القصيرة تحليل نتائج 

 **  الاختبارات القصيرة مراجعة نتائج 

 تنظيم اختبارات الفترة  لجنة التحصيل الدراس ي 3- ا-10-س 
 اختبارات الفترة نموذج  دادإع

 اختبارات الفترة تنفيذ وتصحيح 

 إعداد الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 4- ا-10-س 
 الاختبار  أسئلة إعداد

 الاختبار أسئلةتصوير 

 تنفيذ الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 5- ا-10-س 
 رصد الملاحظات 

 تسليم الإجابات

 تصحيح الدرجات الأولي  تصحيح ومراجعة الاختبارات النهائية لجنة التحصيل الدراس ي 6- ا-10-س 

 رعاية الطفولة المبكرةمجموعة إجراءات  1,11

 تنظيم الوجبة  الوكيل لشؤون الطلاب  1- ا-11-س 

 مطابقة الوجبة للشروط الصحية

 إشعار الموجه الصحي

 غرس المهارات النمائية 

 رعاية الموهوبينمجموعة إجراءات  1,12

 واختبارهم  ترشيح الطلاب الموهوبين ترشيح الطلاب الموهوبين  مدير المدرسة  1- ا-12-س 

 تخطيط برامج الموهوبين  الوكيل للشؤون التعليمية  2- ا-12-س 

 احصر اهتمامات الموهوبين وتصنيفه

 توزيع الطلاب 

 إعداد خطة زمنية لبرامج الموهوبين 

 3- ا-12-س 
 مدير المدرسة 

 برامج الموهوبين  تقويم
 اختبار الموهوبين

 تقرير تقويم برامج الموهوبين  إعداد

 تعليم ذوي الإعاقةمجموعة إجراءات  1,13

 تخطيط برامج ذوي الإعاقة مدير المدرسة  1- ا-13-س 
 إعداد البرامج

 إعداد الجدول الزمني للبرامج 

 تنفيذ برامج ذوي الإعاقة متابعة برامج ذوي الإعاقة  فريق التربية الخاصة 2- ا-13-س 

 اختبار الطالب  برامج ذوي الإعاقة تقويم فريق التربية الخاصة 3- ا-13-س 

المعلم مصفوفةيتبع...    

https://t.me/y66606_dt
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