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 المقدمة 
تجعلأنعليهاوإداريا ًفنيا ًجوانبهابجميعالتعليميةالعمليةقيادةفيالأكبرالعبءتتحملالمدرسيةالإدارة

قمةعلىالمدرسيةالإدارةتتربعفعندما،واحدوقتفيوالطالبةوالإداريةللمعلمةىتحتذقدوةنفسهامن

فيصالحا ًمثلا ًتكونأنحينئذً عليهايجبوعاملاتروادمنالجميعأنظارمحطوتصبحالتربويةالعملية

صالحا ًوإماما ًالمعاملةحسنفيواعيةوريادةالانضباطفيعطرا ًوأنموذجا ًالسلوكفيعظيمةوقدوةالأخلاق

الفرصكلتوفيرعاتقهاعلىويقع،المرسومةالأهدافوتحقيقالنجاحنحووالتوجيهالواجباتأداءفي

علىوالحصولوجودتهالأداءتطويريحققبماالمتاحةوالماديةالبشريةالمواردكافةواستغلال،الممكنة

التواصلعملياتوتسهيلالعاملاتوتحفيزالعملوتنظيمالجيدالتخطيطعلىالقدرةخلالمن،النتائجأفضل

المدرسيبالعملوالمتأثرةالمؤثرةالأطرافمختلفبين  

أنشطةمنلهوتخططفيهتفكرفيماتشركهاوانالمحليةالبيئةرضاتكسبأنللمدرسةالضروريومن

بنشراتوالمجتمعالأمورأولياءتزويدعلىالمدرسةتحرصأنالمجالهذافييفيدمماولعله،وفعاليات

ونتائجانجازاتمنحققتهوماوفعالياتأنشطةمنفيهايجريوماخدماتمنتقدمهوماالمدرسةعنتعريفية

الأياممستقبلفيإليهوالوصولفعلهتنويوما،المستوياتمختلفعلى  

أن،المقامهذافيونودفيهاهيالتيالبيئةفيإشعاعبؤرةالمدرسةتجعلالتيهيالناجحةالواعيةالقيادةإن

فييساهمفهذاالدراسةمنالأولوالأسبوعالدراسةقبلالأسبوعينفيالمدرسةمديرةعملدليلإلىنشير

واثقةصحيحةانطلاقةوانطلاقتهاالمدرسيةالإدارةنجاح  
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رس ـالفه  

الصفحــــــةرقم الموضــــــــــــــــــوع  
 ملاحظــــــــــــــــات

 الى من
   1 الغلاف
   2 المقدمة
   3 الفهرس
الدراسةقبلًالأولًالأسبوعالمهام  4 5  
الدراسةمنالأولالأسبوعمهام  6 9  
المنسقةاللجانوأعمالالجديدالدراسيالعامواستقبالتهيئة  10 13  
للمدرسةالمنظمةاللجان  14   
المدرسـيالجـدوللجـنة  15   
الدراسةمنالأولاليومتنظيملجنة  16   
الآليوالحاسبالعلميةوالموادالمعامللجنة  17   

   18 لجنةًالبيئةًالمدرسيةً
   19 لجنةًمتابعةًغرفًالموادًالعلمية

الصفيةالبيئةلجنة  20   
والكتبالمستودعاتلجنة  21   
المدرسيصفقالممتابعةلجنة  22   
المستجداتتسجيلواستكمالوالقبولالتسجيللجنة  23   
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الدراسة قبل الأسبوع  مهام  

 المهام
وقت

 التنفيذ
المدرسةمديرةدور ينفذلم نفذ   

عدمأسباب

 التنفيذ
 الملاحظات

رة
دا
لإ
ا

ية
س
در
لم
ا

ام 
مه

ع
بو
س
لأ
ا

بل
ق

سة
را
لد
ا

 

لهنالمناسبةالضيافةوتجهيزوالادارياتالمعلماتاستقبال      
القواعد،السعوديةالعربيةالمملكةفيللتعليمالعامةوأنظمة السياسةلوائحعلىالاطلاع

الأداءتقويمالمدرسة ولائحةمديرةصلاحياتوتفسيراتهاالطالبتقويمالتنظيمية لائحة

الإجازات،لائحة،ظبةوالمواالسلوكقواعدالوظيفي  
والمساراتالمقرراتنظامأدلة،والاجرائيالتنظيميالدليل،والتسجيلالقبولدليل  

    

وكيلاتالعلىوالفنيالإداريالعملتوزيعتنفيذيةلجانضمنالمدرسيةالمهامتحديد

العملولجانفرقتحديدوالمراقباتدارياتوالإ      

بالسجلاتوتزويدهنالجديدالعاملبدءالاستعداداعمالوتوزيعبالإدارياتاجتماععمل

مدرستيمنصةنورنظاممثلعليهنالالكترونيةالأنظمةوتوزيعللعملالمنظمةجوالنماذ

جاهزتقنيتيفارسنظام  
    

لائحةمثلواللوائحبالتعليماتوتزويدهنعليهنالمقرراتوتوزيعالمعلماتباجتماععمل

السنةواعمالالمتابعةسجلاتلأعدادالطالبتقويمولائحةالتعليممهنةواخلاقياتالإجازات

النشطالتعلمواستراتيجياتمدرستيومنصةالتحضيرومستجدات  
    

التنفيذليةآوالتشغيليةالخطةبرامجتحديد      
والموجهةالوكيلةمعبالتعاونيالتمهيدسبوعالأاستقبالبرنامجإعدادعلىالاشراف

     الطلابية

الثانويوالأولالمتوسطولالأوالرابعالصفلطالباتالتهيئةبرنامجإعداد      
يقلاتياللوالمعلماتعلىالانتظارحصصتوزيعوالأسبوعيالحصصجدولاعداد

حصةالمقررالنصابعننصابهن      

والنشاطالريادةأعمالتوزيع      
المعلماتأداءلتحسينالتربوياتالمشرفاتتوجيهاتعلىالاطلاع      
واللجانالمجالسبعضواتالاجتماع      
منصةاووالتسجيلالقبولمثللهنالخدماتوتقديمالأمهاتلاستقباللجنةتخصيص

الخارجيالمستفيدرضابأهميةاللجنةعلىوالتأكيدمدرستي      

المنقولاتاوالجددالمعلماتمباشرةرفع      
العملوطبيعةالمتاحةوالإمكانياتبالمدرسةوتعريفهنوالمنقولاتالجددبالمعلماتالاجتماع      

عجزوجدإذاوالتعليميةالإداريةالهيئةلاستكمالالرفع      
المناسبةالمتعهدةمعوالتعاقدالمدرسيالمقصفتجهيزمتابعة      
النظامفيالمدرسيالنقلطالباتتسكين      

الثانيالدوراختبارات      
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الدراسة من الأول الأسبوع مهام  
 

 المهام
وقت 

 التنفيذ
 لم ينفذ نفذ المدرسة مديرةدور 

أسباب عدم 

 التنفيذ
 الملاحظات
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     .الحضور المبكر للمدرسة

     .قفل دفتر الدوام اليومي مع بداية الطابور الصباحيمتابعة 

     .الإشراف على الطابور الصباحي ومتابعة الطالبات

،وكذلك التأكد فاضلاتالتأكد من قيام طابور الصباح على الوجه المطلوب من قبل المعلمات ال

المتوسط من البرنامج الإذاعي ويشمل برنامج ترحيبي وترفيهي لطالبات الصفين الأول 

 .على الوجه المطلوب ومدى مناسبته للحدثوالاول الثانوي 

    

جميع الطالبات لفصولهن مع نهاية الطابور وقبل بداية الحصة الأولى  توجه الإشراف على

 .لتتمكن المعلمة من دخول الصف مع بداية الحصة الأولى مباشرة
    

الطلابية للطالبات المتأخرات،ووضع  وجههمستمرة مع وكيلة المدرسة والمالمتابعة ال

 .التأخير الصباحي ظاهرةالضوابط المناسبة للقضاء على 
    

     .انتظام المعلمات في حصصهن

على الطالبات وتزويدهن بواجباتهن  والخطة الأسبوعية توزيع المقررات الدراسية

 .والقوانين الصفية والتعليمات
    

     .توزيع الجدول الدراسي على الطالبات

     .متابعة عمل اللجان،وزيارة الفصول الدراسية

     )مستجدات ،منقولات،أقل أداء( الاجتماع بالمعلمات 

     .التأكد من كشوف الطالبات وموافقتها لأعدادهن داخل الفصول

     .حصر المعلمات المتأخرات والغائبات وتسديد حصص الانتظار

     .لمرور على فصول المدرسة والإشراف على سير العمل داخل الفصول الدراسيةا

)حسب التوزيع(مع استخدام سجل في منصة مدرستي  الاطلاع على تحضير المعلمات

 .المتابعة
    

ملاحظة مرافق المدرسة والساحات الداخلية والخارجية ومقصف المدرسة ومدى كفاءة 

 .النظافة فيها
    

     .استقبال زائرات المدرسة من مشرفات تربويات وأولياء أمور الطالبات

     .متابعة ما يقدم في مقصف المدرسة ومدى مطابقته للشروط ولائحة المقاصف المدرسية

التأكد من قيام المناوبات بدورهن الفعلي خلال وقت الدوام اليومي أثناء دخول وخروج 

 .الطالبات والمقصف والساحات الداخلية والخارجية
    

كتب فتح البريد الالكتروني والرد على التعاميم والمعاملات الواردة من إدارة التعليم وم

 .الإشراف،مع اطلاع الإداريات والمعلمات كلٌ فيما يخصه
    

تنبيه المعلمة المناوبة لنهاية الدوام وتذكيرها بذلك،وتوجيهها بالبقاء عند بوابة المدرسة 

 .الداخلية بعد انصراف الطالبات حتى آخرهن
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     .تأدية الصلاة في المدرسة في موعدها ووقتها المحدد

     .التأكد قبل الانصراف من خروج جميع الطالبات من المدرسة

بقفل الكهرباء ومحابس المياه وأبواب وشبابيك  التنبيه على حارس المدرسة 

 .المدرسة الداخلية والخارجية يوميا  

    

     .الطلابية راسة نتائج الفصل الدراسي الثالث من العام الماضي مع الموجههد

     النشاط المدرسي الاجتماع برائدات

حصر الطالبات الموهوبات،والمتأخرات لالطلابية  الاجتماع بالموجهه

 دراسيا ،والمعيدات،والمتفوقات،وذوات الحالات الصحية والاجتماعية.

    

     بلجنة التوجيه الطلابي الاجتماع

     زيارة المستودع ولقاء المسؤولة عنها لجرده وتنظيم العهدة المدرسية.

     . تسجيل المعلومات في نظام نور والمنصة الاجتماع بالمسؤولة عن

     الاجتماع بلجنة المقصف المدرسي

     جولة تفقدية للمبنى المدرسي.

     خطة إخلاء المبنى المدرسي. تجهيز

     زيارة مصادر التعلم ولقاء أمينة مصادر التعلم والاطلاع على السجلات.

     زيارة المختبر ولقاء محضرة المختبر)المشرفة(والاطلاع على السجلات.

     التأكد من استكمال ملفات )المعلمات والطالبات( ووجودها في مكان آمن.

     الاطلاع على سجل الصيانة الدورية للمبنى المدرسي.

     الاجتماع برائدات الفصول.

     الصفية للمعلمات )دعم وتطوير الهيئة التعليمية( زياراتالإعداد جدول 

     الإعلان عن مجالات النشاط.

     تحديد رغبات الطالبات في اختيار مجالات النشاط.

يجية للمدرسة/وضع الخطط التشغيلية مع اللجنة الإدارية تحديث الخطة الإسترات

 .ولجنة التميز

    

     انجازات المدرسة. شواهد إعداد ملف
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والكتبوالأدواتوالأجهزةالأثاثمنالنواقصاستكمال      
المدرسةنظامالسلوكياتالمدرسيالنظاموقوانينبلوائحالطالباتتعريف      
تعليميةخدماتإلىبحاجةاللاتيالطالباتبياناتاستيفاء      
الطالباتجميعبياناتوتحديثالمنقولاتالطالباتملفاتاستكمال      
الموظفاتجميعبياناتوتحديثالموظفاتملفاتاستكمال      

ط
طي
خ
لت
والخطةالإستراتيجيةالرؤية،الرسالة،القيم،السياسات،الأهدافالعامةالإستراتيجيةالخطةتجهيز ا

للمدرسةالتطويرية      

الدراسيالعامبدايةفيالسنويةالتنفيذيةالخطةتجهيز      
المدرسيةالأنشطةخطةوضع      

ام
ظ
لن
ا

ي
س
در
لم
ا

 

الكترونيا  وتخزينهاملفاتشكلعلىوتبويبهاوالماليةالإداريةالسجلاتجميعتوثيق      
منالتوضيحهذاأشكالوتوثقمنهنالجددفيها،وبخاصةمنسوباتللالمدرسةفيالأنظمةتوضيح

الدراسيالعامبدايةفيالخالعملالنشرة،التعميم،الاجتماع،ورشالآتيةالتعريفيةالأشكالخلال      

الحضور،الانصراف،الاستئذان،الغيابللموظفاتالوظيفيالالتزاممتابعة      
تحديدمنوتنبعفاعليتهنوزيادةالمعلماتكفائياترفعتستهدفوالتيالمهنيةالتنميةبرامجوضع

العروضعمل،تقديمتدريبية،ورشدوراتالآتيةالأشكالخلالمنوالإمكاناتالاحتياجات

الخوالبحوثالمناقشة،الدراساتالتطبيقية،حلقات  
    

والفنيالإداريالمجالينفيواستخدامهاالمعلوماتتكنولوجيافيمتقدمةبرامجتوفير      
الجميعمنهاليستفيدالمدرسيالمجتمعلأفرادعادلبشكلالمتنوعةالأجهزةتوزيع      

ت
با
طال

البيانات،حسابمقارنات،تحليلإحصائياتالسابقةبالأعوامومقارنتهاالتقويمعملياتنتائجتحليل ال

المضافةالقيمة      

اوتفعيلهوالموهوباتدراسيا  المتفوقاتللطالباتالإثرائيةالخطة      
ترفيعهنتماللاتيالضعافللطالباتالعلاجيةالخطط      
ابتكاريهعلاجية،إثرائية،تقويم،امتحان،برامجالتعليميالعائدتحسينأداءسجل      
لهاناجحةعلاجيةوبرامجحلولوإيجادالمدرسةفيوالسلبيةالايجابيةالسلوكيةالظواهرأكثرحصر      
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المنسقة اللجان وأعمال الجديد الدراسي العام واستقبال تهيئة  
المدرسةمديرةدور المجال ينفذلم نفذ   الملاحظات 

ى
بن
لم
ا

ي
س
در
لم
ا

جيدةوبحالةبارزمكانفيالمدرسةلوحةوجود      
وكراسيطاولاتمنالأساسيةالطالباتأدواتتجهيز     
العمليةعناصرجميعلاستقبالمعدةلتكونوتجهيزهاوالخارجيةالداخليةالمدرسيةالمرافقسلامة

 التعليمية
   

جيدةوبحالةبرزمكانفيساريةعلىالعلموجود     
الكهربائيةوالتمديداتوالمفاتيحاللوحاتصلاحية     
الصيانةالمشاريعقسمالتعليمإدارةطريقعنوالممراتالنشاطوغرفوالإداريةالصفيةالغرفدهان     

الطالباتلأعدادوملاءمتهاالمياهصنابيرصلاحية     
وسلامتهاالصحيةالتمديداتصلاحية     
الطالباتلأعدادالصحيةالوحداتوملائمةصلاحية     
وتنسيقهاوحدائقهاالمدرسةبجمالالاهتمام     
الدراسيالفصلداخلالتعليميالموقففيالمستخدمةالأساسيةالوسائلصلاحية     

فة
ظا
لن
ا

مة
عا
ال

العذبةبالمياهوتزويدهاالمياهخزاناتنظافة      
المياهتنقيةفلتراتوتوفيروالمشاربالصحيةالوحداتوتعقيمنظافة     
اليوميللعملوتجهيزهالمدرسيالمقصفنظافة     
المختلفةالمدرسةمرافقنظافة     

النظافةشركةمباشرةومتابعةمباشرة     

حة
ص
ال

مة
لا
س
وال

مة
عا
المناسبالمكانفيووجودهاالحريقطفاياتصلاحية ال     

وصلاحيتهاالأوليةالإسعافاتوسائلتوفر     
المناسبالمكانفيووجودهاوالأمانالصحةتعليماتتوفير     
بارزمكانفيوتثبيتهاالضروريةالغرفأرقامتشمللوحةتوفر     
إليهاالوصول،وسهولةالعامةوالسلامةالصحةلأجهزةالاستخدامأدلةتوفر     
المدرسةمرافقجميعفيالإخلاءخريطةتوزيع     
الطوارئمخارجإلىالمؤديةالأسهمتوفير     

ن
ؤو
ش
ال

ية
مال
ال

بهاوالتقيدالموازنةالصرفخطةتوفر      
للعملوإعدادهاالماليةالسجلاتتوفر     

الضروريةبالاحتياجاتوتزويدهالمدرسيالمقصفتجهيز     
عليهاوالمحافظةالمدرسيةوالتجهيزاتالأثاثصلاحية     
التالفةالعهدإسقاطأعمالتجهيز     
المستودعاتالإدارةإلىالرجيعالأثاثإعادة     
للطالباتبتوزيعهاالخاصةالتعليماتوإعدادالمدرسيةالكتبتجهيز     
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المنسقة اللجان وأعمال الجديد الدراسي العام واستقبال تهيئة  

ينفذلم نفذ المؤشرات المجال  الملاحظات 

ن
ؤو
ش
ال

ية
ار
لإد
ا

 

المناسبالمكانفيووضعهاعهدهووليسلمانالملكصوروجود     
المدرسةعملوخطةوالتشغيليةالإستراتيجيةالمدرسةخطةجاهزية     
بهوالعملالموظفاتدوامسجلوجود     
المدرسيللعملالمنظمةالإداريةالسجلاتوجود     
اللازمةالثبوتيةالوثائقوتجهيزوالطالباتالموظفاتملفاتتوثيق     
الدراسيةالفصولعلىوتوزيعهاالطالباتقوائمإعداد     
والإدارياتبالمعلماتالخاصةالعملسجلاتتوفير     
المختلفةالالكترونيةالمدرسيةالبرامجتوفير     
بارزمكانفيالمدرسةوغاياتوأهدافورسالةرؤيةتعليق     
المدرسةداخلومعلماتإداريات)للموظفات اللازمةالقرطاسيةتوفير     
وانصرافهندوامهنلتنظيمالمختلفةالطالباتسجلاتتوفير     

ن
ؤو
ش
ال

ية
يم
عل
لت
ا

ية
بو
تر
وال

ية
فن
وال

 

التدريسيةللهيئةالدراسيةالخططتوفير     
للعملوالمنظمةالمختلفةوالإداريةالوزاريةوالقراراتاللوائحتوفير     
التعليميالموقفأداءعلىالمعلمةتساعدالتيالمختلفةالتعليميةالوسائلتوفير     
الدراسيالمنهجتخدمالتيالمختلفةالالكترونيةالبرامجتوفير     
الإداريوالإشرافالمتابعةبخططالمعلماتإخطار     
متبادلةوزياراتوإشرافومناوبةاحتياطمنالمختلفةوأنشطتهضوابطهبكافةالمدرسيالجدولإعداد     

الإيصالتكنولوجيااستخدام     
والفاكسكالهاتفالمختلفةالاتصالوأجهزةوالبريدالالكترونيالموقعحيثمنالمدرسةتجهيز     

طة
ش
لأن
ا

ية
س
در
لم
ا

 
المختلفةواللجانالمجالستجهيز     
التربويةوالجوائزالمسابقاتفيالمدرسةلمشاركةلائحةإعداد     
المدرسةفيالمختلفةالمناسباتلتوثيقسجلاتإعداد     
المدرسيةللأنشطةالمختلفةوالبرامجالخططإعداد     
المدرسيةالأنشطةللممارسةمكانتجهيز     
الرسميالزيبارتداءالطالباتتلزملائحةإعداد     

 



 السعودية  العربية المملكة
                                                                                               التعليم وزارة
 .................................... بمنطقة  للتعليم العامة الإدارة

 ./.....................................................................................المدرسة

 

 

 

 

 

المنسقة اللجان وأعمال الجديد الدراسي العام واستقبال تهيئة  

ينفذلم نفذ المؤشرات المجال  الملاحظات 

ظم
ن

ت
ما
لو
مع
ال

يا
ج
لو
نو
تك
و

ال
ص
لإي
ا

الحاسوبمختبرتجهيز      
كافيبعددالحاسوبأجهزةتوفير     
اللازمةالحاسوبيةالبرمجياتتوفير     
الانترنتخدماتتوفير     
المدرسيةوالإدارةالحاسوبلمختبراتداخليةشبكةتوفير     

للعملالمختبراتفيالموجودةالأجهزةجاهزية     
الإداريالعملفيالتكنولوجياتوظيف     
التعليميالموقففيالمستخدمةالعرضأجهزةمنمحدودغيرعددتوفير     

المدرسةفيوالمختبراتالأجهزةعلىالمحافظةضرورة     

ن
ؤو
ش
ال

ية
ار
لإد
ا

الإجازاتلائحة      
الوظيفيالأداءتقويملائحة     
وتعديلاتهاوالقبولالقيدلائحة     

التنظيميةالقواعد     
العامالتعليممراحللطالباتوالمواظبةالسلوكتنظيمقواعد     

للطالباتالصحيةالمرشدة     
العامالتعليملمدارسالتنظيميةالقواعد     

مستواهافيوماالعامالتعليممراحلفيالطالباتوتسجيلقبولدليل     
المدرسيةالمبانيفيالسلامةوتطبيقلصيانةالشاملالدليل     
المعدلةالجديدةالطالبتقويملائحة     
المدرسيةالإدارةلوظائفالترشيحشروط     
المدرسيالعملتنظيملائحة     
والتأخرالغيابإجراءاتقرار     
المدرسيةالمقاصفلائحة     
التعليملوزارةالتعليميةالوظائفشاغلينظام     
المدنيةالخدمةقانون     
المدرسيالعملتنظيملائحة     
المواطنينغيراستخدامبنظامالوزراءمجلسقرار     
النشاطلائحة     
والامتحاناتالتقويملائحة     

الدرجاتتوزيعفيالموجه     
الندبالطارئالعجزلتسديدالمدارسبينوالموظفاتالمعلماتتكليفآليةقرار     
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المنسقة اللجان وأعمال الجديد الدراسي العام واستقبال تهيئة  

ينفذلم نفذ المؤشرات المجال  الملاحظات 

بر
خت
لم
ا

ي
لم
لع
ا

 
ض

رة
رو

ير
وف
ت

ت
با
طل
مت
ال

ية
تال
ال

 

الحريقطفايات     
الإسعافاتخزانات     
الشفطمراوح     
والغازوالكهرباءالماءتامين     

الصحيالصرف     
والتهويةالإنارة     
والتشغيلالصيانةأدلةتوفير     
العلميةالمختبراتخطة     

المختلفةوالوسائلوالتجهيزاتالأدوات     

ف
غر

در
صا

لم
ا

ت
ما
لو
مع
وال

 

المصادرلغرفالمختلفةالتجهيزاتتوفير     

المصادرلغرفالمختلفةالسجلاتتوفير     
الالكترونيةوالبرامجبالأجهزةالمصادرغرفتزويد

    المختلفة
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للمدرسة  المنظمة اللجان  
ينفذلم نفذ الإجراء المجال  الملاحظات 

يذ
نف
لت
 ا

معلمةلكلوالمهاراتالاستعداداتضوءفيالتنفيذ     
الأعمالمنتنفيذهيتممامتابعةيتم     
المدرسيالزمنيالجدولعلىالتنفيذيتم     

الطلباتلبعضالمدرسةميزانيةحسبعلىالتنفيذ     

ال
عم

أ
رة
دا
لإ
ا

ية
س
در
لم
ا

 

وتشتملالكتابيالإعدادسجلفيتثبتوالثانيالأولاليوملأنشطةخطةالمعلمةتضعأن

تتعلقأوليةأنشطةإعدادالمادةمتطلباتتقديمالصفيةالقوانينمناقشةالتعارفعلى

قبلمنذلكومتابعةورضالحعددكانأيا  للمادةالثانيةالحصةمنذبالعطاءوالبدءبالمادة

للمادةالتربويةوالمشرفةمديرةال  

   

خلالمنالأولاليوممنذالطالباتورضحمتابعة  
للدراسةالأولاليوممنذالغيابحصر  
الطالباتعلىجديا  والحسمبأولأولالمنظمةللائحةطبقا  الغيابإجراءاتتطبيق

بذلكالتهاونوعدمللدراسةالأولاليوممنذالمتغيبات  
قليلةالحاضراتالطالباتأعدادكانتوانحتىالفصولدمجعدم  
ورضالحنسبةكانتأيا  المعلمةقبلمنالدروسشرحإعادةعدم  

الاجتماعاتخلالمنالغيابوسلبياتاليوميورضالحبأهميةوالأهاليالطالباتتوعية

المحليةوالصحف  
تقديرشهاداتأورمزيةهدايابتوزيعوذلكاليوميورضبالحالمنتظماتالطالباتتشجيع

الصباحيالطابورأثناءالمدرسيةالإذاعةفيأسماءهنوإذاعةأمورهنولأولياءلهن

المدرسةمنسوباتجميعمنمرئيمسمعوعلى  

 
 
 
 
 
 

  

 

ينفذلم نفذ المؤشرات المجال  الملاحظات 

ن
جا
الل

 
المدرسةجداوللجنة     
المدرسةمنالأولاليومدوامتنظيملجنة     
المدرسيةالإذاعةلجنة     
المدرسيةوالكتبالمستودعاتلجنة     
المدرسيالمقصفتجهيزمتابعةلجنة     
المدرسيةالبيئةلجنة     
الصفيةالبيئةلجنة     
والرياضياتالعلومالعلميةوالموادالمعامللجنة     
العمليةالموادغرفمتابعةلجنة     
المستجداتتسجيلواستكمالوالقبولللتسجيللجنة     
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يـالمدرس دولـالج نةـلج  
 

 في المعلمات من بالموجود  الملاك ومقارنة المعلمات على المقررات توزيع) المدرسي  الجدول لجنة

 – الندب خلال من الطالبات مباشرة بدء قبل من  للمدارس والتسديد والزيادة العجز وحصر التخصصات جميع

(  الفصول رائدات توزيع – اليومي والإشراف  المناوبة جدول – الاحتياط جدول – المدرسي الجدول إعداد

  الأول  اليوم منذ بالفصول  ةالدراس سير تعطل عدم لضمان

 : منً كلا ً بذلك تكلف -

مـــــالاس  التوقيع عملها 

  مديرة 

  وكيلة 
 

 

 

 

 

ً  
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الدراسة  من الأول اليوم تنظيم لجنة  
 

 ، تنظيم الصباحي الطابور  تنظيم ، المحدد الوقت في  الجرس قرع ومتابعة الأول اليوم تنظيم لجنة

 الالتزام من التأكد ، الفصول  رائدات قبل من الطالبات دخول تنظيم ، المعلمات قبل من المدرسية الإذاعة

.للكتب الطالبات جميع  واستلام الكتب استلام بمواعيد  

 : منً كلا ً بذلك تكلف -

مـــــالاس  التوقيع عملها 

  وكيلة 

نشاطرائدة    

إداريمساعد    

إداريمساعد    

  معلمة 

  معلمة 
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الآلي  والحاسب العلمية والمواد المعامل لجنة  
 

.دراسي يوم أول  من  بها الطالبات لاستقبال بالمدرسة الحاسب وغرف المعامل وترتيب تنظيم يتم  

 : منً كلا ً بذلك تكلف -

 

 

 

 

 

 

 

 

مـــــالاس يعـالتوق عملها   

  الوكيلة 

مختبرمحضرة    

  معلمة 

  معلمة 
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المدرسية البيئة لجنة  

 

 من الطالبات لاســــتقبال وتهيئتها بالمدرســــة المرافق جاهزية من والتأكد العامة بالنظافة العناية مهمتها

 طالبات  وغرفة الاجتماعات وغرفة المصـلى من بدءا   والسـرور البهجة ولتبعث ولائق مريح بشـكل الأول اليوم

ــاءة المياه وبرادات المعلمات وغرف التدريب ــادية واللوحات والحاويات المياه ودورات والإضـ  والتأكد الإرشـ

اه توفير نم ايـة الميـ الممرات والعنـ ايـات واللوحـات والتنظيم التنســـــيق حيـث من بـ افـة. )  الحريق وطفـ  – النظـ

 – المدرسـية اللوحات – المدرسـية السـاحات – الحاويات –الإضـاءة– المياه دورات – المياه برادات – المصـلى

 من التأكد يتم بحيث الإرشــــادية واللوحات المدرســــة فناء داخل والحدائق والأحواض(  الإرشــــادية اللوحات

.الدراسة من الأول اليوم منذ ولائق مريح بشكل الطالبات لاستقبال وتهيئتها المدرسية المرافق جميع جاهزية  

 : منً كلا ً بذلك تكلف -

مــــالاس يعــالتوق عملها   

  الوكيلة 
إداريمساعد    
إداريمساعد    
إداريمساعد    
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
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وتجهيزاتها  العملية المواد غرف متابعة لجنة  
 

.المدرسي النشاط وغرفة الفنية التربية  وغرفة  الأسرية  التربية  غرف وترتيب  تنظيم  

 : منً كلا ً بذلك تكلف -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توقيعها عملها الاسم

  وكيلة 

نشاطرائدة    

الأسريةالتربيةمعلمة    

الفنيةمعلمة    
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الصفية البيئة لجنة  
ــف جاهزية من التأكد يتم بحيث ــتقبال الصــ ــبورة.  الأول اليوم منذ والمعلمات الطالبات لاســ  – وأدواتها الســ

 تبعا   الفصــول على الطالبات لتوزيع القوائم إعداد – الفصــل نظافة – الدراســية المقاعد – التكييف – الإضــاءة

( ومتساو   عادل بشكل الفصول على وتوزيعها والراسبات للناجحات الدورين نتائج واقع من الفردية للفروق  

 : منً كلا ً بذلك تكلف -

 التوقيع عملها الاسم

  وكيلة 
طلابيةمرشدة    
إداريمساعد    
إداريمساعد    
إداريمساعد    
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
  معلمة 
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والكتب  المستودعات لجنة  
 

 وطباعتها وصلاحيتها الطالبات لجميع الكتب اعداد اكتمال من التأكد ،  وتنظيمها  الكتب تجهيز) 

 طريقة وتحديد ، الطالبات مباشرة قبل لتسديده النقص وجود  حال في المختصة  الجهة ومخاطبة 

 تحديد  ، صف كل بتسليم المكلفات المعلمات وأسماء الاستلام قوائم إعداد ،  للكتب الطالبات لاستلام

( الكتب استلام  مكان وتجهيز وتحديد الطالبات تسليم مواعيد  

  : منً كلا ً بذلك تكلف -

مـــــالاس  التوقيع عملها 

  وكيلة 

إداريمساعد    

إداريمساعد    

  معلمة 

  معلمة 

  معلمة 
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 ./.....................................................................................المدرسة

 

 

 

 

المدرسي المقصف متابعة لجنة  
 

 اليوم منذ الطالبات احتياجات وتأمين الممولة الشركة قبل  من المدرسي المقصف تنفيذ متابعة لجنة
.الأول  

 : منً كلا ً بذلك تكلف -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مـــــلاسا يعــالتوق عملها   

 
  الوكيلة

 
  السكرتيرة

 
صحيةمرشدة   



 السعودية  العربية المملكة
                                                                                               التعليم وزارة
 .................................... بمنطقة  للتعليم العامة الإدارة

 ./.....................................................................................المدرسة

 

 

 

 

 

المستجدات  تسجيل واستكمال والقبول لتسجيلا لجنة  
 

 تنشغل  لا لكي  والطالبات الإدارة عن مستقل مكان  في  والقبول للتسجيل  الإداريات من لجنة تشكيل

 موقع تبين إرشادية لوحات وضع ويتم  الأول اليوم في  الطالبات استقبال عن بالكامل المدرسية الهيئة

. التسجيل   

 : منً كلا ً بذلك تكلف -

 التوقيع عملها الاســـــم

مديرةال    

  الوكيلة 

الطلابيةالمرشدة    

إداريمساعد    

المعلوماتمسجلة    

 

 

 


