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المقدمة :

 أن من أهم عوامل نجاح العملية التربوية والتعليمية هو تحديد الهدف المراد الوصول إليه وتحقيقه وهذا يتأتى من خلال وضع خطة عمل في سياقها طريقة وسير وتنظيم العمل لتحقيق الأهداف المنشودة  بالرقي التعليمي …ونظراً لأهمية دور وكيلة المدرسة في هذا المجال ونطاق تأثيري الشامل في المدرسة فإنه من الضروري وجود خطة العمل المتكاملة ليكون المجالُ منظماً والتأثير فاعلاً يرتقي بنا إلى الأفضل ، 
 إن التخطيط وتحويل الأهداف إلى برامج قابلة للتنفيذ ومحققة الطموحات المأمولة منها هي صفة كل عمل ناجح \

الأهداف العامة للخطة : 
السعي في تحقيق الأهداف العامة لسياسة التعليم العام بالمملكة العربية السعودية.

تذليل الصعوبات والعقبات التي تواجه المسيرة التعليمية وإيجـاد الحلول المناسبة.

الرفع من مستوى المعلمة تربوياً وتعليمياً باللقاءات وتبادل الزيارات وتقديم الكتب والنشرات.

تنمية القدرات والمـواهب والمهارات لــدى الطالبات و تفعيل النشـاط المدرسي. ومساعدة المشرفة عليه

العـمل الجــاد على توسيع الروابـط الأخوية بين معلمات المدرسة ومنسوباتها.

إيجاد الحلول المناسبة لكل من الآتي:

1.  المتأخرات في الانصراف من المدرسة في نهاية الدوام الرسمي.

2. المتأخرات عن الطابور الصباحي.

3. ضعف المستوى الدراسي لدى بعض الطالبات وبحت الأسباب
توثيق الصلة بين البيت والمدرسة 

تكريم الطالبات المتفوقات تربوياً وتعليمياً /  

تكريم الطالبات اللواتي لا يتأخرن عن طوابيرهن /و اللواتي لا يغبن عن المدرسة/

بناء شخصية الطالبة من جميع الجوانب على ضوء الكتاب والسنة مسترشداً بمنهج السلف الصالح لهذه الأمة.

أهميـــــة الخطــــة:

 تطبيق العمل المدرسي وفق أسس علمية ثابتة ومتقنة.

أشعار العاملات بالمدرسة بدورهن  القيادي بأعمال إدارة المدرسة.

لتنفيذ الأعمال المطلوبة من وكيلة المدرسة

	اقتراحات
	غير المنفذ
	المنفذ
	المهام والمسؤوليات المطلوب إنجازها قبل بداية الفصل الدراسي الأول
	م

	
	
	
	إشراف على إعداد برنامج لاستقبال الطالبات المستجدات في المدرسة.مع المرشدة الطلابية /الصف الرابع / والصف الأول
	1

	
	
	
	إعداد اللجان التنفيذية للأسبوع الذي يسبق الدراسة 
	

	
	
	
	إعداد خطة أول يوم دراسي يكفل جدية الدراسة منذ اليوم الدراسي الأول .
	2

	
	
	
	متابعة أعضاء الهيئة الإدارية في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليهم
	3

	
	
	
	إعداد الجدول الزمني المنظم لفعاليات اليوم الدراسي : ( الصيفي / الشتوي ) ..
	4

	
	
	
	مشاركة مديرة المدرسة في إعداد  جدول الحصص الدراسية الأسبوعي.
	5

	
	
	
	إعداد جدول الإشراف اليومي ( المناوبات )  . 
	6

	
	
	
	إعداد جدول الاحتياط
	7

	
	
	
	توزيع الريادة المدرسية مع المديرة على المعلمات وإبلاغهن بمهامهن
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	متابعة إعداد قوائم بأسماء الطالبات  وتوزيعهن على الفصول : المستجدات / المترفعات  / المعيدات 
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	إعداد خطة لتوزيع الكتب على الطالبات
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	الاطلاع على مستجدات القواعد التنظيمية ولوائح العمل .
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	حصر احتياج المدرسة في كافة المجالات والرفع بذلك .
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	إعداد خطة لتوزيع عرف المبني على حسب إعداد الطالبات
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	تفقد صيانة المبني مع مديرة المدرسة ورف استبيان بذلك للإدارة
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	 إعداد خطة المقصف المدرسي مع المديرة والمشرفة 
	15


	اقتراحات
	غير منفذ
	منفذ
	
	المهام والمسؤوليات المطلوب إنجازها قبل بداية الفصل الدراسي الأول
	م

	
	
	
	
	تسجيل الطالبات  المستجدات والمحولات في الحاسب. واستخراج نسخة 
	1

	
	
	
	
	توزيع المقررات الدراسية ، والجدول المدرسي . 
	2

	
	
	
	
	متابعة تنفيذ الأسبوع التمهيدي و الحفل المدرسي الخاص باستقبال الطالبات الجدد .
	3

	
	
	
	
	التأكد من مدى صلاحية مدة أقامات الطالبات لغير سعوديات .
	4

	
	
	
	
	الإشراف على ترتيب ملفات الطالبات حسب الفصول بعد إكمال بياناتها .
	5

	
	
	
	
	جرد عهدة المدرسة واستكمال الناقص فيها.
	6

	
	
	
	
	تفقد مرافق لمدرسة ، وأجهزة تكييف الهواء .
	7
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	اقتراحات
	غير منفذ
	منفذ
	
	المهام و المسؤوليات المطلوب إنجازها مع بداية الفصل الدراسي الأول
	م

	
	
	
	
	مشاركة مديرة المدرسة في إعداد جدول الدروس التطبيقية ( النموذجية 
	1

	
	
	
	
	 إعداد سجل أحوال الموظفات  في السجلات وفي برنامج معارف .
	2

	
	
	
	
	تسجيل أسماء كافة الطالبات في سجل قيد الطالبات / وبرنامج معارف .

	3

	
	
	
	
	إعداد السجلات الخاصة بوكيلة المدرسة .


	4

	
	
	
	
	تنظيم ملفات الإداريات و المعلمات والمستخدمات.
	5

	
	
	
	
	متابعة المعلمات  في تطبيق مفاهيم التقويم المستمر 

	6

	
	
	
	
	الإعداد لمجلس الأمهات  بالتنسيق مع المرشدة الطلابي
	7

	
	
	
	
	استخدام سجل   متابعة المعلمات  في إعداد الدروس 

	8

	
	
	
	
	استخدام سجل   حضور الحصص للمعلمات
	9

	
	
	
	
	استخدام سجل   متابعة المعلمات  في تصحيح دفاتر الطالبات

	10

	
	
	
	
	تمكين االمعلمات الجدد وذوات الخبرة القليلة من الإعداد الجيد للدروس وكيفية ادارة الصف واستخدام الوسائل
	11

	
	
	
	
	عن طريق تزويد المعلمة ببعض الدروس المسبق إعدادها من ملف المادة وحضورها لبعض الحصص النموذجية ومتابعتها في توجيهات المشرفة لها وعقد بعض الاجتماعات معها وعقد بعض الحلقات التنشيطية
	12


	اقتراحات
	غير منفذ
	منفذ
	
	المهام و المسؤوليات المطلوب إنجازها مع بداية الفصل الدراسي الأول
	م

	
	
	
	
	متابعة بناء الجدول الزمني لبرامج الإذاعة المدرسية 
	1

	
	
	
	
	التعاون مع المرشدة الطلابية في حصر الطالبات المتفوقات 
	2

	
	
	
	
	التعاون مع المرشدة الطلابية في حصر الطالبات اللواتي في حاجة مساعدة اقتصاديا
	3

	
	
	
	
	متابعة الطالبات  ذوات الحالات المرضية في المدرسة  
	4

	
	
	
	
	حضور الاجتماعات  مجالس المدرسة المختلفة خلال الفصل الدراسي الأول
	5

	
	
	
	
	متابعة الطالبات  ذوات الحالات المرضية في المدرسة  
	6

	
	
	
	
	حضور الاجتماعات  مجالس المدرسة المختلفة خلال الفصل الدراسي الأول
	7

	
	
	
	
	وضع جدول الاختبارات للنصف الأول بالاشتراك مع المعلمات والطالبات
	

	
	
	
	
	الاشتراك مع مديرة المدرسة في وضع طريقة إجرائية لتنفيذ اختبارات منتصف الفصل الدراسي الأول.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	اقتراحات
	غير منفذ
	منفذ
	
	المهام و المسؤوليات المطلوب إنجازها مع بداية الفصل الدراسي الأول
	م

	
	
	
	
	توجيه الطالبات إلى العادات والسلوكيات الدينية الحسنة وتذكيرهن بالمناسبات الدينية المهمة وحثهن على طاعة الله.
	1

	
	
	
	
	تطوير أساليب استخدام الوسائل التعليمية وكيفية الاستفادة منها ومتابعة تنفيذ وسائل التقويم المتبعة حالياً
	2

	
	
	
	
	 متابعة تنويع أنشطة تقويم الطالبات  
	3

	
	
	
	
	إعطاء المعلمات كل ما هو جديد ومفيد المعلومات عن في توصيل المعلومات للطالبات
	4

	
	
	
	
	التواصل الدائم بين المدرسة والمجتمع المحلي وتوثيق العلاقة بينهما
	5

	
	
	
	
	الزيارات الصفية المستمرة بهدف ملاحظة الطالبات وتقديم المساعدة للمعلمة
	6

	
	
	
	
	متابعة حصص الاحتياط والاستفادة 
	7

	
	
	
	
	
	


	اقترحات
	غير منفذ
	منفذ
	
	المهام و المسؤوليات المطلوب إنجازها أثناء الفصل الدراسي الثاني
	م

	
	
	
	
	تقويم اختبارات الفصل الدراسي الأول .
	1

	
	
	
	
	استخراج الخلاصات الإحصائية لنتائج الطالبات في الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول 
	2

	
	
	
	
	دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطالبات مع مديرة المدرسة في الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول 
	3

	
	
	
	
	تعيين طريقة إجرائية لإعادة اختبار الفصل الدراسي الأول لذوي الأعذار المقبولة
	4

	
	
	
	
	وضع طريقة إجرائية  مع مديرة المدرسة  لتنفيذ اختبارات منتصف الفصل الدراسي الثاني .
	5

	
	
	
	
	استخدام سجل   متابعة المعلمات  في إعداد الدروس 
	6

	
	
	
	
	استخدام سجل   حضور الحصص للمعلمات
	7

	
	
	
	
	استخدام سجل   متابعة المعلمات  في تصحيح دفاتر الطالبات
	8

	
	
	
	
	متابعة بناء الجدول الزمني لبرامج الإذاعة المدرسية 
	9

	
	
	
	
	التعاون مع المرشدة الطلابية في حصر الطالبات المتفوقات 
	10

	
	
	
	
	التعاون مع المرشدة الطلابية في حصر الطالبات اللواتي في حاجة مساعدة اقتصاديا
	11

	
	
	
	
	إعداد جداول الاختبارات الفصلية التحريري
	12

	
	
	
	
	 إعداد جداول الملاحظة اليومية
	13

	
	
	
	
	إعداد جداول الإشراف اليومي
	14

	
	
	
	
	تهيئة قاعات الاختبارات الفصلية التحريرية
	15

	
	
	
	
	متابعة تكليف المعلمين بوضع أسئلة الاختبارات النهائية للفصل الدراسي مع الإجابة النموذجية
	16

	
	
	
	
	.اعداد ملفات للاحتفاظ بأصول أسئلة الاختبارات الفصلية التحريرية والإجابة النموذجية 
	17


	مقترحات
	غير منفذ
	التنفيذ
	
	الأعمال المطلوب إنجازها
	م

	
	
	
	
	وضع خطة الاحتفاظ بأوراق إجابات الطالبات في الاختبارات وكشوف الدرجات المدة النظامية
	1

	
	
	
	
	وضع جدول الاختبارات مع مديرة /  بالاشتراك مع المعلمات  
	2

	
	
	
	
	المشاركة مع مدير المدرسة في عقد اجتماع للمعلمات بشان الاختبارات  وتوزيع الاعماال  
	3

	
	
	
	
	وضع الترتيبات الخاصة باختبارات الفصل  الثاني
	4

	
	
	
	
	تجهيز لجان التصحيح وأرقام الجلوس  والملصقات عليها  وأسماء الطالبات
	5

	
	
	
	
	استلام أوراق الإجابة ونماذج الإجابة لحفظها بعد مراجعتها بموجب كشوف استلام وتسليم
	6

	
	
	
	
	رصد الدرجات بالحاسب أولاً بأول ومطابقة الإدخال من قبل لجنة التدقيق
	7

	
	
	
	
	متابعة استخراج النتائج بعد رصد 
	8

	
	
	
	
	متابعة لجان التصحيح والتدقيق أولا بأول وعدم خروج أي أوراق خارج المدرسة،وحصر الغياب إن وجد.
	9

	
	
	
	
	استخراج الأوراق اللازمة والتي تحتاج للمراجعة النهائية وقبل استخراج النتيجة.
	10

	
	
	
	
	استخراج نسخة من البيانات على (قرص مرن) لإرسالها لقسم الاختبارات بإدارة التعليم.
	12

	
	
	
	
	إعداد نسخة من أسئلة الاختبارات مع نموذج الإجابة  
	13

	
	
	
	
	توزيع الإشعارات من قبل رائدات الفصول. ومواعيد الاختبار للدور الثاني. والجدول
	14

	
	
	
	
	إعداد بيان بأسماء الطالبات الناجحات/ المرحلة التالية   وتجهيز الملفات الخاصة  بهن
	15

	
	
	
	
	تحويل الملفات إلى المدارس المسجلة فيها الطالبات
	16


السجلات والملفات
أولاً : سجلات يتم الاحتفاظ بها بصورة دائمة :
1. سجل نتائج الاختبارات .

2. سجل أحوال الموظفات.

3. سجل المعلومات الإحصائية .

4. سجل قيد الطالبات السنوي .

5. سجل زيارات المشرفات  .

6. سجل متابعة مدير المدرسة للمعلمة وتقويمها 

7. سجل المكتبة ومركز مصادر التعلم .

8. سجل تسليم الشهادات .

9. سجل الصادر والوارد .

10. سجل أعمال السنة .

11. سجل الاجتماعات المدرسية .

12. سجل حضور وغياب الموظفات .
ثانياً :سجلات يتم الاحتفاظ بها لمدة ثلاث سنوات :
1. سجل الإرشاد الطلابي

2. سجل زيارات الطبيبات
3. سجل حضور وغياب الطالبات .
ثالثاً : ملفات الطالبات :
تفهرس ويحافظ عليها حتى انتقال الطالبة إلى مرحلة أخرى أو مدرسة غير مدرستها ، ويتلف ما في ملف الطالبة من تعهدات ونحوها عند انتقالها من المدرسة / ويحتفظ كذلك بالمنقطعات عن المدرسة.
رابعاً : ملفات الموظفات :
تفهرس ويحافظ عليها ، وفي حالة انتقال الموظفة أو إحالتها للتقاعد أو طي قيدها يرسل ملفها إلى إدارة التعليم
ويتواجد فيه كل ما يخص الموظفة

سادساً : ملف اللوائح والأنظمة :
تحدث محتوياته وفق ما يرد من جهات الاختصاص
سابعاً: ملفات التوجيهات الخاصة بالمواد الدراسية والإدارة المدرسية والتعليمات التربوية والإدارية الأخرى :

تحدث محتوياتها وفق ما يرد من جهات الاختصاص 

مهام ومسئوليات وكيلة ( مساعدة ) المدرسة :

تقوم وكيلة المدرسة بمساعدة المديرة في أداء جميع الأعمال التربوية والإدارية, وتنوب عنها في حالة غيابها,وتشمل مسؤولياتها الآتي:

1. الالتزام بأحكام الإسلام والتقيد بالأنظمة والتعليمات وقواعد السلوك والآداب واجتناب كل ما هو مخل بشرف المهنة.
2. الإحاطة الكاملة بأهداف المرحلة وتفهمها والتعرف على خصائص طالباتها وفقا ً لما جاء في سياسة التعليم في المملكة.
3. الإشراف على قبول الطالبات وفحص وثائقهن وملفاتهن عند التسجيل أو التحويل.
4. الإشراف على الإعداد للأسبوع التمهيدي, وتنظيم استقبال الطالبات الجدد ومتابعة أعمال اللجان المشكلة لهذا الغرض.
5. متابعة حضور الطالبات وانتظامهن واتخاذ الإجراءات المناسبة في هذا الشأن والمبادرة في الاتصال بذويهن في حال تغيبهن.
6. إعطاء الطالبات ما يحتجهن إليه من شهادات الانتماء للمدرسة, وما يلزمهن من الإحالات للجهات ذات العلاقة بالمدرسة.
7. متابعة الحالات المرضية لدى الطالبات بصفة عامة, والمعدية منها بصفة خاصة, وإحالتها للعلاج واتخاذ واللازم للوقاية منها.
8. الإشراف على توقيت الحصص بداية ونهاية والتأكد من وجود المعلمات في فصولهن وفق الجدول اليومي ومعالجة ما قد يطرأ من تأخر أو غياب المعلمة.
9. المشاركة في زيارة المعلمات في الفصول الدراسية ومتابعة أدائهن.
10. المشاركة في أعمال الاختبارات والتعاون مع مديرة المدرسة في الإعداد المبكر لها.
11. الإشراف على مرافق المدرسة ومتابعة المحافظة عليها وصيانتها.
12. المشاركة في مجلس المدرسة واللجان المدرسية والإسهام في متابعة تنفيذ قراراتها.
13. المشاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب وفق ما تراه إدارة التربية والتعليم والمشرفة التربوية المختصة.
14. الإشراف على برامج النشاط بكافة أنواعه وفق التنظيمات المبلغة للمدارس.
15. الإشراف على كافة أعمال المقصف والصندوق المدرسي وفق التنظيمات المبلغة للمدارس.
16. متابعة حصول المدرسة على حاجتها من الكتب والمستلزمات الدراسية الأخرى قبل بداية العام الدراسي وتوزيع الكتب الدراسية على الطالبات.
17. توزيع الأعمال على الموظفات والإداريات والمستخدمات والعاملات ومتابعة أداء أعمالهن.
18. تنظيم قاعدة المعلومات والسجلات والملفات اللازمة للعمل في المدرسة.
19. إعداد ملف لكل معلمة وموظفة تحفظ فيه جميع البيانات الخاصة بها, وسيرتها الذاتية وصور من مؤهلاتها وخبراتها والدورات التدريبية التي حضرتها     ومشاركاتها وما ترد عن أدائها ووضعها الوظيفي من مكاتبات , وتوظيف التقنية الحديثة والبرامج الحاسوبية المعتمدة قدر الإمكان.
20. تدريس ما يسند إليها من حصص.
21. القيام بأي أعمال أخرى تسندها إليها مديرة المدرسة وفق ما تقتضيه طبيعة العمل التربوي.
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معلومات خاصة بالوكيلة
	اسم الوكيلة
	تاريخ الميلاد
	تاريخ المباشرة
	المستوى
	الدرجة

	
	
	
	
	


	المؤهل العلمي
	التخصص
	تاريخ التكليف بالوكالة
	في المدرسة الحالية
	العمل المكلفة به

	
	
	
	
	


- 4-
التقويم الدراسي لعام 1429/1430هـ
	الموضوع
	اليوم
	هجري
	ميلادي

	بداية الدراسة للفصل الأول
	السبت
	11 / 10 / 1429هـ
	11/ 10 / 2008 

	بداية إجازة عيد الأضحى
	نهاية دوام الثلاثاء
	4/ 12 /1429هـ 
	2 / 12 / 2008

	بداية الدراسة بعد إجازة عيد الأضحى
	السبت
	16/12/1429هـ
	14/ 12/ 2008 

	بداية اختبار الفصل الدراسي الأول 
	السبت
	12/ 2 / 1430هـ
	7/ 2/ 2009 

	بداية إجازة منتصف العام
	نهاية دوام الأربعاء
	23 / 2 / 1430هـ
	18/ 2/ 2009 

	بداية الدراسة للفصل الدراسي الثاني
	السبت
	3/ 3 /1430هـ
	28/ 2/ 2009 

	بداية اجازة منتصف الفصل الثاني
	نهاية دوام الأربعاء
	26 / 4/ 1430هـ
	22 / 4 /2009

	بداية الدراسة بعد اجازة منتصف الفصل الثاني
	السبت
	7 / 5 / 1430هـ
	2 / 5 / 2009

	بداية اختبارات الفصل الثاني
	السبت
	27 / 6 / 1430هـ
	20 / 6 / 2009 

	بداية إجازة نهاية العام
	نهاية دوام الأربعاء
	8 / 7 / 1430 هـ
	1 / 7 /2009 

	عدد أسابيع الدراسة للفصل الأول
	18 أسبوعا - ويومان(تشمل أسابيع الدراسة وأسبوعي الاختبارات)

	عدد أسابيع الدراسة للفصل الثاني
	18 أسبوعا ( تشمل أسابيع الدراسة وأسبوعي الاختبارات )

	عدد أيام الدراسة الفعلية للفصلين
	178 يوما ( تشمل أيام الدراسة وأيام الاختبارات )

	عدد الإجازات أثناء العام الدراسي
	3 

	عدد أيام إجازة عيد الأضحى
	11 يوم

	عدد أيام اجازة منتصف العام
	9 أيام


	عدد أيام إجازة منتصف القصل الثاني 
	9 أيام


- 5-

الخطة السنوية للمساعدة
الاستعداد للعام الدراسي الجديد

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	1- وضع خطة شاملة للفصل الدراسي الأول
	أ- الاجتماع بالمعلمات لإعطاء كل واحدة منهن جدولها والتعليمات

ب- الاجتماع بالإداريات لتحديد مسئولياتهن وضرورة قيامهن بها على الوجه المطلوب. 

والاجتماع بالمرشدات الطلابيات وحثهن على متابعة الطالبات الضعيفات وإعداد برامج استقبال الطالبات المستجدات 

ج- إقفال السنة الدراسة الماضية وترحيل الفصول واستخراج قوائم أسماء الطالبات

د- تجهيز القوائم وإضافة الطالبات المستجدات على المدرسة ووضعها على الفصول

هـ- التأكد من إحصائية الكتب والرفع بالاحتياج
و- الاطلاع على مايستجد من تعاميم واردة
	المديرة 

+

الوكيلات 
	الطالبات
+

المعلمات
	الأسبوع الذي يسبق

دوام الطالبات 
	
	
	من خلال الإعداد المسبق لجداول المعلمات والمهام والمسئوليات للموظفات والإداريات ونتائج العام الماضي ومستويات ضعف الطالبات ومتابعة إقفال السنة الدراسية وتوزيع الفصول للعام الحالي   والاطلاع على التعاميم الجديدة مبكراً للتمشي بها من بداية العام

	2- مرافق المدرسة 
	1- عمل زيارة لمرافق المدرسة
2-  التأكد من سلامة الإضاءة في الفصول
3- التأكد من سلامة الأبواب والنوافذ 
4- التأكد من وجود وسائل السلامة في جميع المرافق 

5- الرفع للصيانة بما يحتاج لصيانته والتأكيد والمتابعة قبل بداية العام الدراسي
	المديرة 

+

الوكيلات
	الطالبات 
	الأسبوع الذي يسبق

دوام الطالبات
	
	
	من خلال زيارة كل وكيلة مع مديرة المدرسة على مرافقها المسئولة عنها وعمل مايلزم لها من صيانة أونظافة

	3- إعداد الجدول الدراسي
	أ- الإعداد المبدئي  لخطة الجداول
ب- عمل إحصائية لمعرفة الاحتياج المعلمات والتخصصات
ج- عمل جدول عام للمدرسة وجدول لكل معلمة ولكل فصل وتوزيعها
د- الرفع بالعجز والاحتياج للمعلمات
هـ - إعداد السجلات التابعة للجدول
	المديرة 

+

الوكيلة : 
	الطالبات 

+

المعلمات
	الأسبوع الذي يسبق

دوام الطالبات
	
	
	باستخدام برنامج الجداول المدرسية يتم تعبئة بيانات المعلمات والفصول واستخراج الجدول لكل معلمة ولكل فصل وتحديد نقص المعلمات في الجدول والرفع به مع إعداد ملف الجداول وسجل تبديل الحصص 


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	1- استقبال الطالبات
	أ- استقبال الطالبات المستجدات 

ب- إعداد برنامج متكامل لهن من قبل المرشدات. 

ج- متابعة  تعرفيهن بمرافق المدرسة  وإداراتها ومعلماتهن
د- وضع أسماء الطالبات المستجدات في مكان بارز وتوضيح مكان فصولهن

	الوكيلة المسئولة

+

الوكيلة 
1م 

والمرشدات
	الطالبات

المستجدات
	
	
	
	الترحيب بهن من أول يوم ومتابعة حفل استقبالهن من المرشدات الطلابيات  ومتابعة تعرفهن بالمدرسة ومعرفة مكان الطوابير المخصصة لهن وأسمائهن

	2- تسليم الكتب للطالبات 
	أ- يتم تحت إشراف رائدات الفصول وبرعاية أمينة العهدة.

ب- أخذ توقيع جميع الطالبات باستلامهن للكتب . 

ج- التأكد من استلام جميع الطالبات كتبهن
	رائدات الفصول
+

أمينة العهدة

	الطالبات 
	
	
	
	من خلال متابعة سجل تسليم الكتب الخاص يأمينة العهدة والاطلاع على مرحلة ( اث-2ث) والتأكد من استلام جميع الطالبات لجميع الكتب

	3- التأكد من سير العملية التعليمية وبدء الدراسة بكل دقة. 
	أ- المرور على الفصول للإشراف على بدء الدراسة فعلياً في المدرسة. 

ب- وضع خطة محددة لحضور الحصص للمعلمات للتأكد من سير العملية التعليمية بدقة. 
	المديرة 

+

الوكيلات 
	الطالبات 
	
	
	
	من خلال المرور على الفصول كل وكيلة على حسب معلماتها ومن خلال سجل المتابعة اليومي وإعداد جدول لحضور الحصص

	4- إعداد السجلات
	إعداد نماذج سجلات الوكيلة المعتمدة وتصويرها وتغليفها0
	الوكيلة
	المعلمات
	
	
	
	إعداد جميع سجلات الوكيلات


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	5- إعداد حصص الاحتياط اليومي. 
	1- أخذ أسماء المعلمات الغائبات قبل بداية الحصة الأولى . 

2- إعداد جدول حصص الاحتياطي مبكراً. 

3- تأمين حصص الاحتياط مبكراً. 

4- تعويض الحصص للمعلمات الغائبات مسبقاً ثم وضع حصص الاحتياط للأخريات. 

5- تفريغ حصص الاحتياط في سجل التعويض. 

6- العدل في توزيع حصص التعويض والاحتياط للمحافظة على مبدأ العدل والتوازن. 

7- الإطلاع اليومي لمديرة المدرسة على سجل حصص الاحتياط. 

8- استخراج أخصائية في نهاية الفصل للحصص المفقودة والمعوضة ورفعها لمديرة المدرسة. 
	الوكيلة: 
	المعلمات 

+ 

الطالبات 
	
	
	
	اخذ أسماء المعلمات الغائبات من موظفة الحضور والغياب
وإعداد جدول لحصصهن قبل بداية الحصة الأولى ليتم تأمينها مبكراً وبالرجوع لسجل تعويض الحصص المفقودة يتم تعويض المعلمات لحصصهن من خلال حصص الاحتياط وإخطار المديرة يومياً عن أسماء الغائبات ثم يعد في نهاية الفصل إحصائية الحصص المفقودة والمعوضة من خلال حصر سجل التعويض  لحصر عدد الحصص المعوضة والمفقودة لكل معلمة 

	6- تكوين جماعات المناوبة الأسبوعية.


	1- تنظيم جداول المناوبة الأسبوعية وتحديد المجموعات للمعلمات والإداريات وفق تواريخ معينة. 

2- متابعة الموظفات من معلمات وإداريات في تنفيذ ذلك. 


	الوكيلة 


	منسوبات المدرسة 
	
	
	
	تحديد مجموعات المعلمات والإداريات  وتثبيتها بعد اطلاع مديرة المدرسة


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	7-  العمل في ملف المصروفات المدرسي.
	1- التخطيط لجميع النواحي المالية بالمدرسة وانضباطها. 

2- توزيع الأرباح شهرياً حسب النسبة المعطاة. 

3- إعداد الملفات الخاصة بالمصروفات.
	المديرة 

+

الوكيلة: 
	منسوبات المدرسة
	الأسبوع الأول من الدراسة 
	
	
	عمل جدول تخطيط النواحي المالية وتوزيع الأرباح حسب النسب المعتمدة مع إعداد ملفات المصروفات

	8 – متابعة الإشراف على مرافق المدرسة 
	* الاهتمام بالمصلى المدرسي بقسميه المتوسط والثانوي.  

 1- التأكد من سلامة تجهيزات الغرفة الخاصة بالمصلى. 

2- استكمال النقص فيها. 

3- الاهتمام بنظافة المصلى طوال العام. 

4- تفصيل المصلى بالدروس والمحاضرات وقت الفسحة. 

5- متابعة سير العمل اليومي لدروس المصلى أول بأول . 

6- تنظيم برنامج إذاعي للمصلى مرة كل أسبوع.
* لإشراف على غرفة الخياطة والتفصيل

1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم. 

2- التأكد من سلامة الغرفة وتوفر أدوات السلامة. 

3- متابعة أعمال معلمات التفصيل في غرفة الخياطة . 

4- توفير ما يلزم للغرفة من احتياجات 
( أدوات الخياطة وخلافه). 

5- إبراز أعمال الطالبات وتحديد جهة لعرضها في نفس الغرفة.
	الوكيلة : +

معلمات الدين
الوكيلة: +

معلمات التفصيل
	الطالبات 
	طوال الفصل الدراسي الأول 
	
	
	بالزيارة الأولى في 
/  / 1427هـ

وملاحظة المتوفر وغير المتوفر وأدوات السلامة وتدوينها في أوراق المتابعة وتوقيع المسئولة عن المرفق على ذلك

ثم الزيارة الثانية لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 
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وملاحظة المتوفر وغير المتوفر وأدوات السلامة وتدوينها في أوراق المتابعة وتوقيع المسئولة عن المرفق على ذلك

ثم الزيارة الثانية لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

142



الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	- تابع متابعة الإشراف على المرافق
	* لإشراف على غرفة التدبير المنزلي

1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم. 

2- التأكد من سلامة غرفة التدبير وتوفر أدوات السلامة فيها. 

3- توفير ما يلزم للغرفة التدبير. وتوفير طلبات الخاصة بالدروس العملية. 

* لإشراف على غرفة الفنية
الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم. 

2- التأكد من سلامة غرفة الفنية وتوفر أدوات السلامة فيها. 

3- متابعة أعمال الفنية في الغرفة المخصص لذلك. 

4- توفير ما يلزم للغرفة من حيث توفير الأدوات الخاصة بالفنية. وعرض أعمال الطالبات في الغرفة.

* لإشراف على المعامل:
1- الإشراف على المعامل من حيث النظافة والصيانة والتنظيم

2- التأكد من سلامة الغرفة وتوفر أدوات السلامة فيها وتوفر الإسعافات الأولية وحفظ المواد الكيمائية
3- توفير مايلزم لها من أدوات ووسائل

4- متابعة سجلات المعامل0
	الوكيلة : 

+

معلمات التدبير

الوكيلة 

+

معلمات الفنية
الوكيلة : 

+

محضرة المعمل
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	ملاحظة المتوفر وغير المتوفر وأدوات السلامة وتدوينها في أوراق المتابعة وتوقيع المسئولة عن المرفق على ذلك ثم الزيارة الثانية لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ 

وملاحظة المتوفر وغير المتوفر وأدوات السلامة وتدوينها في أوراق المتابعة وتوقيع المسئولة عن المرفق على ذلك ثم الزيارة الثانية لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ 

ملاحظة المتوفر وغير المتوفر وأدوات السلامة وتدوينها في أوراق المتابعة وتوقيع المسئولة عن المرفق على ذلك ثم الزيارة الثانية لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ 




الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	- تابع متابعة الإشراف على المرافق
	* لإشراف على المكتبة المدرسية
1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم. 

2- التأكد من سلامة غرفة المكتبة وتوفر أدوات السلامة فيها. 

3- توفير ما يلزم لها. ومتابعة السجلات بالخاصة بها. 

* لإشراف على المستودعات
الإشراف على الغرف من حيث النظافة والصيانة والتنظيم. 

2- التأكد من سلامة المستودعات وتوفر أدوات السلامة فيها. 

3- متابعة سجلات العهدة المخصص لذلك. 

4- توفير ما يلزم للمستودعات من حيث توفير الأدوات..

* لإشراف على غرفة الوسائل:
1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم

2- التأكد من سلامة الغرفة وتوفر أدوات السلامة فيها 

3- توفير مايلزم لها من أدوات ووسائل

4- متابعة سجل زيارات الغرفة0

* لإشراف على الفصول والنشاط:
الاهتمام بمتابعة الفصول والتأكد من صيانتها ونظافتها

وتوفر أدوات  السلامة ،ومتابعة النشاط في الفصول0
	الوكيلة : +

أمينة المكتبة
الوكيلة 

+

أمينة العهدة
الوكيلة : 

+

المعلمة المسئولة عنها
حسب المرحلة المسئولة عنها الوكيلة
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	ملاحظة المتوفر وغير المتوفر وأدوات السلامة وتدوينها في أوراق المتابعة وتوقيع المسئولة عن المرفق على ذلك ثم الزيارة الثانية لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات

ملاحظة المتوفر وغير المتوفر وأدوات السلامة وتدوينها في أوراق المتابعة وتوقيع المسئولة عن المرفق على ذلك ثم الزيارة الثانية لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات   

ملاحظة المتوفر وغير المتوفر وأدوات السلامة وتدوينها في أوراق المتابعة وتوقيع المسئولة عن المرفق على ذلك ثم الزيارة الثانية لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

من خلال الاشراف على حصص النشاط


فهرسة الخطة
	الرقم
	الموضوع
	رقم الصفحة
	ملاحظات

	1-
	المقدمة
	
	
	

	2-
	تعرف الخطة وأهميتها
	
	
	

	3-
	مهام ومسئوليات الوكيلة
	
	
	

	4-
	معلومات خاصة بالوكيلة
	
	
	

	5-
	التقويم الدراسي لعام 1429
	
	
	

	6-
	الاستعداد للعام الدراسي الجديد
	
	
	

	7-
	الفصل الدراسي الأول
	
	
	

	8-
	الفصل الدراسي الثاني
	
	
	

	9-
	أعمال الدور الثاني لعام 1429
	
	
	


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	9- متابعة أعمال الإداريات


	أ- التعرف أولاً على أسماء الطالبات الناقلات والمنقولات من وإلى المدرسة مع بداية الفصل الدراسي الثاني . 

ب- التأكد من اكتمال البيانات اللازمة لسجل الحضور والغياب اليومي " الأسماء+ أرقام الهواتف. 

ج- حصول كل مراقبة على الجدول الخاص بفصولها لإعطائها للطالبات ومتابعة المعلمات المتأخرات عن حصصهن. 

د- التأكد من إشرافهن على ممراتهن. 

هـ- متابعة سجلاتهن بشكل دوري ومنظم من قبل الوكيلات والمديرة. 

التأكد من حضورهن الطابور الصباحي مع بداية دق الجرس ومتابعتهن للطالبات المخالفات وتدوينهن لأسمائهن في السجل الخاص بذلك. 

متابعتهن للطالبات المتغيبات والاتصال هاتفياً بمنازلهن إبلاغ المرشدات الطلابية بأسماء الطالبات اللاتي يتكرر غيابهن للتعرف على الأسباب. 

إبلاغ الإدارة باستمرار عن أي مشاكل تواجههن مع المعلمات أو الطالبات أو أولياء الأمور.

و- اطلاعهن على مايستجد من التعاميم الواردة0

ز- شكر الموظفات المتميزات
	الوكيلات 


	الطالبات 


	طوال الفصل الدراسي 


	
	
	من بداية الفصل الدراسي من خلال موظفة القيد أخذ أسماء الطالبات
بمتابعة مراقبة المرحلة 

( 1ث – 2ث )

سجلاتها واشرافها

ومتابعة أعمال الإداريات

الإشرافية والكتابية في سجل متابعة الإداريات  

من خلال متابعة سجل الغياب اليومي للطالبات

يومياً

من خلال سجل البلاغات والاجتماعات

إبلاغ المديرة عنهن لوجود سجل شكر خاص بالمديرة


الخطة السنوية للمساعدة
: الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	10- متابعة أعمال المعلمات. 
	أ- الإطلاع على دفاتر التحضير يومياً من قبل الوكيلات. 

ب- حضور الحصص للتعرف على قدرات المعلمات وإمكانياتهن في إيصال المادة العلمية للطالبات. 

ج- توجيه المعلمات الضعيفات بالتعاون مع المرشدات الطلابيات وإيجاد الطرق المناسبة للترقي بمستواهن. 

د- متابعتهن من قبل الإدارة بشكل مستمر وتحفيزهن. 

و-حضور حصص لجميع المعلمات لكل الفصول الموجودة في المدرسة. 

ز- حث المعلمات لحضور الزيارات الصفية للتخصص الواحد لتبادل الخبرات والتعرف على الوسائل والطرق المختلفة لإيصال المعلومات للطالبات

هـ- متابعة الاختبارات الدورية والتقويم المستمر

و- اطلاعهن على مايستجد من التعاميم الواردة0

ز- شكر الموظفات المتميزات
	المديرة 

+

الوكيلات 

 
	المعلمات 

+

الطالبات 


	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	-بالاطلاع اليومي على دفاتر التحضير والتوقيع عليها 
البدء بحضور حصص للمعلمات 

(لغة عربية + لغة انجليزية)

بالحضور لهن أكثر من مره

متابعة حضور حصص للمعلمات 
متابعة المعلمات في حضور الزيارات الصفية  من حيث إعداد جدول لعمل الدروس الصفية لجميع المعلمات

متابعة مواد التقويم والاختبارات الدورية والاطلاع عليها بصفة مستمرة
من خلال سجل البلاغات والاجتماعات

إبلاغ المديرة عنهن لوجود سجل شكر خاص بالمديرة


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	11- متابعة سير النظام والتزام الطالبات بالتعليمات. 
	أ- إبلاغ الإداريات والمعلمات على حد سواء بمتابعة الطالبات المخالفات ومحاسبتهن. 

ب- الطالبات الكثيرات المخالفة السيئات السلوك داخل المدرسة تستدعي وليات أمهن ويكتبن تعهداً بتغير سلوك بناتهن وإلا سوف تتخذ معهن الإدارة أقصى العقوبات. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+ 

أعضاء اللجنة الإدارية 
	منسوبات المدرسة 
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	من متابعة المراقبات اليومية والتعرف على الطالبات المخالفات وإجراء اللازم معهن حسب الإجراءات 

	12- متابعة الطالبات عملياً .
	أ- الاجتماع المستمر مع المرشدات الطلابيات والتعرف على أسماء الطالبات الضعيفات دراسياً. 

ب- عمل مجالس أمهات لكل صف دراسي على حده حتى تتمكن وليات الأمر بناتهن دراسياً. 

ج- إرسال إشعارات ضعف دراسي لأولياء الأمور. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+ 

المرشدات الطلابيات 

+

المعلمات  
	الطالبات 

+

 أولياء الأمور 
	طوال العام الدراسي 
	
	
	متابعة دور المرشدات في علاج مشاكل الضعف والتأخر الدراسي ومتابعتهن من خلال معلماتهن
مع عقد مجالس الأمهات

و متابعة إرسال إشعارات ضعف لأولياء الأمور

	13- المحافظة على نظافة الطالبات الشخصية 
	أ- متابعة نظافة الطالبات داخل الفصول من قبل المعلمات والمرشدة الصحية بإشراف الوكيلات. 

ب- توفير الأدوات اللازمة لنظافتهن عند التأكد من عدم قدرتهن على شرائها. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+

المرشدة الصحية 


	الطالبات 
	خلال الفصل الدراسي 
	
	
	تتم المتابعة من خلال المعلمات والمرشدة الصحية لطالبات المرحلة المسئولة
عنها الوكيلة

( 1ث – 2ث )



	14- متابعة المستخدمات
	1- الحرص على نظافة الإدارة وقسم الثانوي

2- استكمال جميع توقيعات سجل الاحتياط

3- الاهتمام بتوقيع التعاميم والسجلات

4- الحرص على المناوبة أخر الدوام

5- الحضور مبكراً والانضباط في الدوام
	الوكيلة المسئولة عنها
	منسوبات

المدرسة
	خلال الفصل الدراسي
	
	
	يتم متابعة المستخدمة 

من خلال ملف متابعة المستخدمات    


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	15- المحافظة على نظافة المبنى المدرسي وجميع مرافقة. 
	أ- الإشراف يومياً من قبل المديرة والوكيلات على جميع مرافق المبنى المدرسي للتأكد من نظافته وصلاحيته. 

ب- حث الطالبات على ضرورة المحافظة على نظافة المبنى المدرسي ورمى النفايات في الأماكن المخصصة لها. 

ج- الطلب من المناوبات حث الطالبات على تنظيف الساحة بعد الفسحة حسب الجداول الموضوعة لكل فصل يومياً. 

د- إبلاغ رائدات الفصول بتجديد الطالبات المسئولات عن نظافة الفصول والطلب منهن تدوين أسماء من يقمن بإلقاء الأوساخ بها. 

هـ- استغلال الإذاعة المدرسية لتوجيه الطالبات للحرص على نظافة المبنى المدرسي وجميع المرافق العامة في بلادهن. 
	إدارة المدرسة 
	منسوبات المدرسة 
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	بالاشتراك مع المرشدة الصحية 
في المحافظة على نظافة المدرسة وحث الطالبات على النظافة وغرس محبة وولاء المدرسة والاهتمام بنظافتها واعتبارها بيتهن الثاني ،  وعمل جدول تنظيف الساحة بعد الفسحة
لفصول المدرسة

مع عمل مسابقات لأفضل فصل نظيف وتكريمه

	16- المشاركة في اللجان المدرسية
	1- الالتزام بحضور اجتماعات اللجان المدرسية (الصحية- المقصف- الإرشاد)

2- المشاركة في إعداد الاجتماع وحل الصعوبات

3- متابعة قرارات اللجان المدرسية وتطبيقها0
	المديرة

+

الوكيلات

+

أعضاء اللجان
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي
	
	
	متابعة كل عضوه حسب الوكيلة المسئولة عنها في اللجان المخصصة


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	17-متابعة الطالبات صحياً 
	أ- التنسيق مع المرشدة الصحية بالتعرف على الطالبات اللاتي يعانين صحياً وإبلاغ المراقبات بتدوين ذلك في السجلات الخاصة بهن. 

ب- إبلاغ المعلمات اللاتي يقمن بتدريس تلك الطالبات لمراعاتهن نسبياً داخل الفصل. 

ج- التنسيق مع أولياء الأمور للتأكد مع مدى تحسن بناتهم صحياً. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+

المرشدة الصحية 

+

المراقبات + المعلمات 


	الطالبات 

+

أوليات الأمور 
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	معرفة الطالبات اللواتي يعانين من مشاكل صحية ( السكر – الربو ) وإبلاغ المعلمات عنهن لمراعاة وضعهن الصحي ، وعمل بطاقات خاصة للطالبات تخولهن الخروج من الفصل إذا دعت الحاجة   بالتعاون مع المرشدة الصحية

	18- إعداد خطة المراجعة السنوية ( الفصل الأول) .
	أ- الاجتماع بالمعلمات بشأن المراجعة وتحديد موعدها ، مع توزيع بطاقات المراجعة عليهن ومن ثم استلامها0

ب- إعداد جداول المراجعة للفصول

ج- توزيع خطابات جداول المراجعة على الطالبات وتوضيح أهمية المراجعة فيها 

د- حضور حصص المراجعة وتقييمها 

هـ - إعداد ملف خاص بالمراجعة
	المديرة 

+

الوكيلات 

الوكيلة : 
	الطالبات 

+

 أولياء الأمور 
	   
	
	
	بالاجتماع بالمعلمات لتحديد موعد المراجعة وأساليب المراجعة للمعلمات وتوزيع بطاقات المراجعة على المعلمات واستلامها وتقييمها 
حضور حصص المراجعة وتقييمها والاحتفاظ بأوراق العمل المستخدمة بالمراجعة

إعداد ملف المراجعة وتنسيقه

	19- القيام بأعمال مديرة المدرسة أثناء عدم تواجدها
	1- الإشراف العام على المدرسة0

2- التوقيع على حصر الغياب اليومي0

3- الاطلاع على البريد وتوقيعه0

4-متابعة والإشراف على الدوام (جميع مسئوليات المدرسة)0
	الوكيلة : خديجة القرشي
	منسوبات المدرسة
	في حالة تغيب مديرة المدرسة
	
	
	من خلال الإشراف العام

وتوصيات مديرة المدرسة


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	20- الاستعداد والتجهيز لاختبار الفصل الدراسي  الأول
	أ- الاجتماع بالمعلمات لتوضيح اللوائح الخاصة بوضع أسئلة الاختبار. وتحديد زمن تسليمها. وتسليم أسئلة الدور الثاني وكامل المنهج. 

ب- الاتفاق على وضع جدول الاختبار مع أعضاء اللجنة الإدارية. 

ج- تحديد مسئوليات الملاحظات على اللجان وأخذ توقيع حاضرات الاجتماع بذلك. 

د- البدء في تصوير الأسئلة بعد استلامها وإغلاقها بأحكام في أظرف خاصة وتدوين اليوم والتاريخ والمادة وفترة الاختبار واسم المعلمة عليه. والانتهاء منها مبكراً. 

هـ تحديد لجان التصحيح والمراجعة والتدقيق وتوقيع المعلمات على ذلك.

 و- أخذ توقيع المعلمات بإنهاء المناهج والمراجعة . 

ز- الاتفاق على موعد الحضور صباحاً والانصراف ظهراً مع الموظفات. 

تحديد موعد تسليم النتائج بعد التأكد من صحتها واكتمالها. 

تسليم الطالبات الجداول نهائياً بعد اعتمادها من إدارة المدرسة. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+

أعضاء اللجنة الإدارية 

+

المعلمات 

إدارة المدرسة 
	الطالبات 

+ 

المعلمات 
	قبل بدء اختبار الفصل الدراسي الأول 
	
	
	تم الاجتماع في تاريخ
   142
مع مديرة المدرسة

وتم الاتفاق على جدول الاختبار ووضع الأسئلة وموعد تصويرها 

( اللوائح الخاصة بالاختبارات ) في وضع الأسئلة

مسئوليات المصححات

مسئوليات الملاحظات 

مسئوليات عضوات الكنترول

مع اخذ توقيع المعلمات على  قرارات إنهاء المناهج والمراجعة

وتحديد مواعيد تسليم النتائج في   /  142
تصوير الجداول وتسليمها للطالبات


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الأول

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	21- أعمال لاختبار الفصل الدراسي  الأول
	أ- توزيع الطالبات في اللجان قبل بدء الاختبار بمدة كافية0

ب- وضع رائدات الفصول أرقام اللجان وأسماء الطالبات والجداول والتعليمات على أبواب اللجان. 

ج- وضع أسماء الطالبات وأرقام جلوسهن الطاولات0

د- الإشراف على انتظام دخول الطالبات لجانهن والتأكد من ذلك 0

هـ تنظيم أسماء الملاحظات في الكشوف الخاصة بذلك وأخذ توقيعهن يومياً .

 و- متابعة مدى التزام الملاحظات  بالتعليمات0

ز- إعداد كشوف محاضر فتح الأسئلة وتوقيع المعلمات بعد فتحهن الأظرف والتأكد من سلامة الأسئلة. 

ح- تنظيم عملية استلام وتسليم أوراق الإجابة للجنة الكنترول
و- الحرص على متابعة لجان التصحيح أول بأول.
ط- متابعة رصد النتائج يومياً في الحاسب وضرورة قيام لجنة المتابعة بأعمالها بالإشراف على الطالبات 

 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+

أعضاء اللجنة الإدارية 

+

المعلمات 


	الطالبات 

+ 

المعلمات 
	طوال  فترة الاختبارات 
	
	
	توزيع لجان طالبات المرحلة

 (1ث – 2ث )
والاستعداد الكامل بأرقام الجلوس والجداول والتعليمات

وضع أرقام الجلوس للطالبات

متابعة وإشراف دخول الطالبات يومياً بالتعاون مع مراقبة الممر

الإشراف اليومي على

لجان التصحيح والتدقيق والكنترول

وإدخال الدرجات  في الحاسب

واستخراج النتائج وتسليمها للطالبات




المقدمة 
الحمد لله الذي هدانا للإسلام دينا والحمد لله الذي بعث لنا محمداً صلى الله عليه وسلم رسولاً ونبيا والحمد لله الذي أنزل عليه القرآن مفصلاً ومبينا …. وبعد

 أن من أهم عوامل نجاح العملية التربوية والتعليمية هو تحديد الهدف المراد الوصول إليه وتحقيقه وهذا يتأتى من خلال وضع خطة عمل شاملة يندرج في سياقها طريقة وسير وتنظيم الوسيلة لتحقيق الأهداف المنشودة …ونظراً لأهمية دور الوكيل في هذا المجال ونطاق تأثيره الشامل في المدرسة فإنه من الضروري وجود خطة العمل المتكاملة ليكون المجالُ منظماً والتأثير فاعلاً يرتقي بنا إلى الأفضل ، 

 إن التخطيط وتحويل الأهداف إلى برامج قابلة للتنفيذ ومحققة الطموحات المأمولة منها هي صفة كل عمل ناجح 
لذا تمت صياغة هذا السجل الذي يحوي أساسيات عمل الوكيل وأبرز نقاط وملامح التفعيل الإداري التربوي الناجح و تم إعداد هذه الخطة التي نرجو أن تكون شاملة لكل الأعمال المدرسية من إدارية وفنية وأنشطة وغيرها من برامج تستغرق العام الدراسي كاملاً وموزعةً أسبوعياً على مدى تنفيذ هذه الأعمال مع ملاحق تشمل بعض البرامج العامة وتوزيع الأعمال وغيرها مما يحسن الرجوع إليه عند الإطلاع على الخطة .

الأهداف العامة للخطة : 

 السعي في تحقيق الأهداف العامة لسياسة التعليم العام بالمملكة العربية السعودية.

 تذليل الصعوبات والعقبات التي تواجه المسيرة التعليمية وإيجـاد الحلول المناسبة.

 الرفع من مستوى المعلمة تربوياً وتعليمياً باللقاءات وتبادل الزيارات وتقديم الكتب والنشرات.

 تنمية القدرات والمـواهب والمهارات لــدى الطالبات تفعيل للنشـاط المدرسي.

 العـمل الجــاد على توسيع الروابـط الأخوية بين معلمات المدرسة ومنسوباتها.

 تعميق العلاقات وترسيخها بين المعلمات من أجل إيجاد جو هادئ يخدم مصلحة الطالبات.

 إيجاد الحلول المناسبة لكل من الآتي:

4. متكرري التأخر في الانصراف من المدرسة في نهاية الدوام الرسمي.

5. متكرري التأخر عن الطابور الصباحي.

6. ضعف المستوى الدراسي لدى بعض الطالبات.

 توثيق الصلة بين البيت والمدرسة لما يخدم مصلحة بناتنا الطالبات ويرفع من مستواهن.

 تكريم الطالبات المتفوقات تربوياً وتعليمياً ليكون حافزاً لهم في المستقبل والأخذ بيد الضعيفات للارتقاء بهن.

 بناء شخصية الطالبة من جميع الجوانب على ضوء الكتاب والسنة مسترشداً بمنهج السلف الصالح لهذه الأمة.

ندعوا الله أن يكون التوفيق حليفنا في تنفيذ هذه البرامج والأعمال وأن يهدينا لكل ما يحب ويرضى إنه على كل  ذلك قدير ،،،
- 1-
تعريف الخطة:

يعرفها الأستاذ مسلم بن إسماعيل آل عثيمين ـ مذكرة خطة مدير المدرسة ـ (وهي التفكير قبل العمل بطريقة منظمة ، ينتهي باتخاذ القرارات المتعلقة بصياغة الأهداف ووصفها على نحو إجرائي قابل للتنفيذ ، ثم تحديد الأعمال التي يجب القيام بها ، وتحديد الإمكانيات البشرية والمادية اللازمة لهذا العمل ، والمسئولين عن أداء كل عمل متى وكيف وأين يتم أداء الأعمال ، وتحديد شكل أداة التقويم مع مراعاة أن يكون التقويم مستمراً).

أهميـــــة الخطــــة:

  تكمن أهمية الخطة في أمور كثير ترتكز على أهميتها وهي :

  برمجة العمل المدرسي وفق أسس علمية ثابتة ومتقنة.

  مفكرة لوكيل المدرسة لمتابعة أعماله على مدار الفصل بل والعام الدراسي كله.

  إشعار العاملين بالمدرسة بدورهم القيادي بأعمال إدارة المدرسة.

  تعد مؤشراً لتنفيذ الأعمال المطلوبة من وكيل المدرسة بشكل خاص ودور المدرسة بشكل عام.

  تسهم في إعطاء تصور واضح عن قدرة وكيل المدرسة ودوره القيادي في مدرسته.

شروط الخطة الجيدة                                      

  شموليتها لجميع برامج المدرسة ودور الإدارة المدرسية في ذلك.

  المرونة والتنسيق بحيث تظهر الأعمال في وقت واحد من الشهر مع إمكانية تدارك ما لم ينفذ.

  إمكانية تطبيقها بما يتلاءم وقدرة وكيل المدرسة والإمكانات المتاحة له.

  عدم اقتصار تنفيذها على وكيل المدرسة لوحده بل يشعر كل فرد في المدرسة بدوره القيادي وتحملهم المسؤولية بما يخصهم من أعمال ، ولمساعدة مدير المدرسة على تنفيذ البرامج المدرسية.

  قبولها للتقويم المستمر بتعزيز الجوانب الإيجابية فيها وتلافي جوانب القصور الذي ينشأ أثناء التنفيذ.
 أهـــداف الإدارة:

  تسيير شئون المدرسة مما يكفل الرقي بعطاء كل فرد فيها.  والاستفادة من العطاء المدرسي بشكل عام.

  المحافظة على النظام العام بالمدرسة مما يكفل توفير الجو الملائم للعملية التعليمية والتربوية.

  تذليل كل الظروف والإمكانات التي تساعد على توجيه نمو الطلاب نمواً متكاملاً دينياً وعقلياً وبدنياً وثقافياً واجتماعياً وسلوكياً.

  السعي إلى تحقيق الأهداف الاجتماعية التي يرضاها المجتمع وفق الأهداف العامة للدولة.

  السعي إلى تحقيق مبدأ الفروق الفردية بين جميع منسوبي المدرسة على اختلاف فئاتهم.

  العمل على تهيئة الجو للطالب وتوجيهه ومساعدته في اختيار الخبرات التربوية التي تساعد على نمو شخصيته وتؤدي إلى نفع نفسه ومجتمعه الذي يعيش فيه.
  العناية بدراسة المجتمع المحيط والمساهمة في حل مشكلاته وتحقيق أهدافه. 

  تنظيم وتنسيق الأعمال الإدارية والفنية في المدرسة بما يحقق سرعة الإنجاز في العمل الجيد.

  توفير الجو القائم على مبدأ العلاقات الإنسانية الجيدة بين معلمي المدرسة ومنسوبيها والبيئة المحيطة.

  مراعاة تطبيق الأنظمة والتعليمات الصادرة للمدرسة من الجهات المسئولة.

  الاهتمام بوضع الخطط التطويرية اللازمة للمدرسة والعمل المدرسي ، والعمل على تنفيذ كل ما خطط له.

  الإشراف التام على تنفيذ الأعمال المدرسية.                                                               
الخطة السنوية للمساعدة
: الفصل الدراسي الثاني :

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	1- التعرف على سلبيات الفصل الدراسي الأول 
	أ- مناقشة الوكيلات حول ما واجهته من صعوبات مع الموظفات والطالبات خلال الفصل الأول. 

ب- اتخاذ الإجراءات المناسبة حيال ذلك لتلافيها خلال الفصل الدراسي الثاني. 
	المديرة 

+

الوكيلات 
	منسوبات المدرسة 
	بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال الاجتماع مع مديرة المدرسة ومناقشة سلبيات الفصل الأول في تاريخ
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	2- وضع خطة شاملة للفصل الدراسي الثاني 
	أ- الاجتماع بالمعلمات لإعطاء كل واحدة منهن جدولها والتعليمات اللازمة مع المعلمة الأولى. 

ب- الاجتماع بالإداريات لتحديد مسئولياتهن وضرورة قيامهن بها على الوجه المطلوب. 

ج- الاجتماع بالمرشدات الطلابيات وحثهن على مطابقة أسماء الطالبات الضعيفات دراسياً ومتابعتهن.– الإشراف على إعداد قوائم الطالبات للفصل الثاني –الاطلاع على مايستجد من تعاميم 
	المديرة 

+

الوكيلات 
	جميع منسوبات المدرسة 
	بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال الإعداد المسبق لجداول المعلمات والمهام والمسئوليات للموظفات والإداريات والاطلاع على التعاميم الجديدة ونتائج الفصل الأول والتأكد من إضافة الطالبات المنقولات للمدرسة في القوائم

	3- تسليم الطالبات نتائجهن 
	تسليم رائدات الفصول شهادات الطالبات للفصل الدراسي الأول 
	رائدات الفصول 
	الطالبات 
	
	
	
	الإشراف على تسليم النتائج للطالبات والتأكد من ذلك

	4- تسليم الطالبات كتب الفصل الدراسي الثاني 
	أ- يتم تحت إشراف رائدات الفصول وبرعاية أمينة العهدة.

ب- أخذ توقيع جميع الطالبات باستلامهن للكتب . 

ج- التأكد من استلام جميع الطالبات كتبهن. 
	رائدات الفصول 

+ 

أمينة العهدة 
	الطالبات 
	
	
	
	من خلال متابعة سجل تسليم الكتب الخاص يأمينة العهدة والاطلاع على مرحلة ( اث-2ث) والتأكد من استلام جميع الطالبات لجميع الكتب

	5- إعداد الجدول الدراسي
	أ- الإعداد المبدئي  لخطة الجداول

ب- عمل إحصائية لمعرفة الاحتياج المعلمات والتخصصات

ج- عمل جدول عام للمدرسة وجدول لكل معلمة ولكل فصل وتوزيعها

د- الرفع بالعجز والاحتياج للمعلمات

هـ - إعداد السجلات التابعة للجدول
	المديرة 

+

الوكيلة : 
	الطالبات 

+

المعلمات
	الأسبوع الذي يسبق

دوام الطالبات
	
	
	باستخدام برنامج الجداول المدرسية يتم تعبئة بيانات المعلمات والفصول واستخراج الجدول لكل معلمة ولكل فصل وتحديد نقص المعلمات في الجدول والرفع به مع إعداد ملف الجداول وسجل تبديل الحصص 


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني :

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	6- إعداد حصص الاحتياط اليومي. 
	1- أخذ أسماء المعلمات الغائبات قبل بداية الحصة الأولى . 

2- إعداد جدول حصص الاحتياطي مبكراً. 

3- تأمين حصص الاحتياط مبكراً. 

4- تعويض الحصص للمعلمات الغائبات مسبقاً ثم وضع حصص الاحتياط للأخريات. 

5- تفريغ حصص الاحتياط في سجل التعويض. 

6- العدل في توزيع حصص التعويض والاحتياط للمحافظة على مبدأ العدل والتوازن. 

7- الإطلاع اليومي لمديرة المدرسة على سجل حصص الاحتياط. 

8- استخراج أخصائية في نهاية الفصل للحصص المفقودة والمعوضة ورفعها لمديرة المدرسة. 
	الوكيلة: 
	المعلمات 

+ 

الطالبات 
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	اخذ أسماء المعلمات الغائبات من موظفة الحضور والغياب

وإعداد جدول لحصصهن قبل بداية الحصة الأولى ليتم تأمينها مبكراً وبالرجوع لسجل تعويض الحصص المفقودة يتم تعويض المعلمات لحصصهن من خلال حصص الاحتياط وإخطار المديرة يومياً عن أسماء الغائبات ثم يعد في نهاية الفصل إحصائية الحصص المفقودة والمعوضة من خلال حصر سجل التعويض  لحصر عدد الحصص المعوضة والمفقودة لكل معلمة 


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني :

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	8- التوقيع على توزيع المناهج من قبل المعلمات 
	أ- التأكد من توزيع المعلمات المناهج بالتوقيع على دفاتر التحضير. 

ب- التأكد من صحة توزيعهن للمناهج حسب الزمن المحدد. 
	الوكيلات المعلمات الأوائل 
	الطالبات 
	الأسبوع الأول من بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال سجل المعلمة الأولى وسجل الوكيلة المسئولة( بطاقة النقد المبدئي لدفتر التحضير )

	9 التأكد من سير العملية التعليمية وبدء الدراسة بكل دقة. 
	أ- المرور على الفصول للإشراف على بدء الدراسة فعلياً في المدرسة. 

ب- وضع خطة محددة لحضور الحصص للمعلمات للتأكد من سير العملية التعليمية بدقة. 
	المديرة 

+

الوكيلات 
	الطالبات 
	الأسبوع الأول من بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال المرور بالفصول وحضور حصص للمعلمات وفق خطة زمنيه للحضور

	10 -التأكد من تسليم المعلمات أسئلة الدور الثاني كاملة. 
	التأكد من تسليم جميع المعلمات لأسئلة اختبار  الدور الأول وكامل المنهج. 
	الوكيلة 
	إدارة المدرسة الطالبات 
	الأسبوع الأول من بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال محضر تسليم أسئلة الاختبار وتوقيع المعلمة على تسليمها

	11- تكريم المتفوقات في الفصل الدراسي الأول من طالبات .
	أ- وضع أسماء العشر الأوائل لكل صف دراسي في لوحة الشرف. 

ب- وضع أسماء العشر الأوائل لكل فصل في لوحة الإعلانات. 

ج- المشاركة في حفل تستدعي فيه وليات أمر العشر الأوائل لكل صف دراسي لتكريم بناتهن أمامهن وأمام منسوبات المدرسة. 

د- متابعة توزيع جوائز رمزية على الطالبات المتفوقات.
	إدارة المدرسة 
	الطالبات المتفوقات ووليات أمرهن. 
	خلال الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	تحديد موعد حفل تكريم المتفوقات في

1430 من قبل مديرة المدرسة ومتابعة الإعداد له

	12- تجديد بعض سجلات الوكلية
	تجديد السجلات الفصلية مثل سجل المتابعة اليومي للإداريات والمعلمات وأعمال المعلمات ’ سجل الاحتياط و وسجل التعويض
	الوكيلة
	منسوبات المدرسة
	الأسبوع الأول
	
	
	من خلال عمل سجلات خاصة بالفصل الثاني


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	12-  وضع خطة لضبط الاختبارات الدورية.
	1- التحديد الزمني فترات الاختبارات الدورية 

2- وضع جدول للمعلمات لتدوين موعد الاختبار لكل مادة والتقيد به. 

3- تحديد  اختبار مادتين فقط في اليوم الواحد

4- تحديد موعد لإدخال الدرجات في الحاسب واستخراج التقارير لكل فترة0

5- متابعة تنفيذ مواعيد الاختبارات الدورية
	الوكيلة
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	عمل جدول تخطيطي حائطي

لكل مرحلة ( ثانوي )

 في غرفة الوكيلة  قسم الثانوي بأسابيع الفترات ومواعيد إدخال الدرجات ويتم تعبئته من قبل المعلمة تحت إشراف الوكيلة

	13 – متابعة الإشراف على مرافق المدرسة 
	* الاهتمام بالمصلى المدرسي بقسميه المتوسط والثانوي.  

 1- التأكد من سلامة تجهيزات الغرفة الخاصة بالمصلى. 

2- استكمال النقص فيها. 

3- الاهتمام بنظافة المصلى طوال العام. 

4- تفصيل المصلى بالدروس والمحاضرات وقت الفسحة. 

5- متابعة سير العمل اليومي لدروس المصلى أول بأول . 

6- تنظيم برنامج إذاعي للمصلى مرة كل أسبوع.


	الوكيلة : 

+

معلمات الدين


	الطالبات 
	طوال الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 
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الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	*- تابع متابعة الإشراف على المرافق
	* لإشراف على غرفة الخياطة والتفصيل

1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم. 

2- التأكد من سلامة الغرفة وتوفر أدوات السلامة. 

3- متابعة أعمال معلمات التفصيل في غرفة الخياطة . 

4- توفير ما يلزم للغرفة من احتياجات 
( أدوات الخياطة وخلافه). 

5- إبراز أعمال الطالبات وتحديد جهة لعرضها في نفس الغرفة.
* لإشراف على غرفة الفنية
الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم. 

2- التأكد من سلامة غرفة الفنية وتوفر أدوات السلامة فيها. 

3- متابعة أعمال الفنية في الغرفة المخصص لذلك. 

4- توفير ما يلزم للغرفة من حيث توفير الأدوات الخاصة بالفنية. وعرض أعمال الطالبات في الغرفة.

* لإشراف على النشاط:
1- متابعة إعداد جماعات النشاط ودوراتهن 

2- الإشراف على متابعة رائدات النشاط للنشاط

3- توفير مايلزم للنشاط من أدوات ووسائل

4- متابعة أنشطة جماعات النشاط 0
	الوكيلة: +

معلمات التفصيل

الوكيلة 

+

معلمات الفنية

الوكيلة 


	الطالبات
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 
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ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 
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 من خلال الإشراف على حصص النشاط للمرحلة

(  1ث  -  2 ث )

وجداول الأنشطة والدورات والإطلاع على نماذج من الأنشطة




الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	*- تابع متابعة الإشراف على المرافق
	* لإشراف على المكتبة المدرسية

1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم. 

2- التأكد من سلامة غرفة المكتبة وتوفر أدوات السلامة فيها. 

3- توفير ما يلزم لها. ومتابعة السجلات بالخاصة بها. 

* لإشراف على غرفة الحاسب
1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم

2- التأكد من سلامة الغرفة وتوفر أدوات السلامة فيها 

3- الاهتمام  بسلامة أجهزة الحاسب وصيانتها0

4- توفير مايلزم لها من أدوات ووسائل
* لإشراف على غرفة المصادر:
1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم

2- التأكد من سلامة الغرفة وتوفر أدوات السلامة فيها 

3- توفير مايلزم لها من أدوات ووسائل

4- متابعة سجل زيارات الغرفة0

* لإشراف على الفصول :
الاهتمام بمتابعة الفصول والتأكد من صيانتها ونظافتها

وتوفر أدوات  السلامة ،ومتابعة رائدات الفصول0
	الوكيلة : +

أمينة المكتبة

الوكيلة 

+

المعلمة 

الوكيلة : 

المعلمة 

حسب المرحلة المسئولة عنها الوكيلة
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
ثم الزيارة الثالثة للفصول لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
من خلال الإشراف على حصص الريادة


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	14- متابعة أعمال الإداريات


	أ- التعرف أولاً على أسماء الطالبات الناقلات والمنقولات من وإلى المدرسة مع بداية الفصل الدراسي الثاني . 

ب- التأكد من اكتمال البيانات اللازمة لسجل الحضور والغياب اليومي " الأسماء+ أرقام الهواتف. 

ج- حصول كل مراقبة على الجدول الخاص بفصولها لإعطائها للطالبات وتثبيت القوائم والجداول على الفصول ومتابعة المعلمات المتأخرات عن حصصهن. 

د- التأكد من إشرافهن على ممراتهن. 

هـ- متابعة سجلاتهن بشكل دوري ومنظم من قبل الوكيلات والمديرة. 

التأكد من حضورهن الطابور الصباحي مع بداية دق الجرس ومتابعتهن للطالبات المخالفات وتدوينهن لأسمائهن في السجل الخاص بذلك. 

متابعتهن للطالبات المتغيبات والاتصال هاتفياً بمنازلهن إبلاغ المرشدات الطلابية بأسماء الطالبات اللاتي يتكرر غيابهن للتعرف على الأسباب. 

إبلاغ الإدارة باستمرار عن أي مشاكل تواجههن مع المعلمات أو الطالبات أو أولياء الأمور.

و- اطلاعهن على مايستجد من التعاميم الواردة0

ز- شكر الموظفات المتميزات وتنبيه المقصرات
	الوكيلات 


	الطالبات 


	طوال الفصل الدراسي 


	
	
	من بداية الفصل الدراسي من خلال موظفة القيد أخذ أسماء الطالبات

بمتابعة مراقبة المرحلة 

( 1ث – 2ث )

سجلاتها وإشرافها

ومتابعة أعمال الإداريات

الإشرافية والكتابية في سجل متابعة الإداريات  

من خلال متابعة سجل الغياب اليومي للطالبات

يومياً

من خلال سجل البلاغات والاجتماعات

إبلاغ المديرة عنهن لوجود سجل شكر خاص بالمديرة وسجل المتابعة اليومي 


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	15- متابعة أعمال المعلمات. 
	أ- الإطلاع على دفاتر التحضير أسبوعياً من قبل الوكيلات. 

ب- حضور الحصص للتعرف على قدرات المعلمات وإمكانياتهن في إيصال المادة العلمية للطالبات. 

ج- توجيه المعلمات الضعيفات بالتعاون مع المرشدات الطلابيات وإيجاد الطرق المناسبة للترقي بمستواهن. 

د- متابعتهن من قبل الإدارة بشكل مستمر وتحفيزهن. 

و-حضور حصص لجميع المعلمات لكل الفصول الموجودة في المدرسة. 

ز- حث المعلمات لحضور الزيارات الصفية للتخصص الواحد لتبادل الخبرات والتعرف على الوسائل والطرق المختلفة لإيصال المعلومات للطالبات

هـ- متابعة الاختبارات الدورية والتقويم المستمر

و- اطلاعهن على مايستجد من التعاميم الواردة0

ز- شكر الموظفات المتميزات وتنبيه المقصرات منهن
	المديرة 

+

الوكيلات 

 
	المعلمات 

+

الطالبات 


	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	-بالاطلاع الأسبوعي على دفاتر التحضير والتوقيع عليها 

البدء بحضور حصص للمعلمات 

(عربي + انجليزي)

بالحضور لهن أكثر من مره

متابعة حضور حصص للمعلمات 

متابعة المعلمات في حضور الزيارات الصفية  من حيث إعداد جدول لعمل الدروس الصفية لجميع المعلمات

متابعة مواد التقويم والاختبارات الدورية والاطلاع عليها بصفة مستمرة

من خلال سجل البلاغات والاجتماعات

إبلاغ المديرة عنهن لوجود سجل شكر خاص بالمديرة

وسجل المتابعة اليومي


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	16- متابعة سير النظام والتزام الطالبات بالتعليمات. 
	أ- إبلاغ الإداريات والمعلمات على حد سواء بمتابعة الطالبات المخالفات ومحاسبتهن. 

ب- الطالبات الكثيرات المخالفة السيئات السلوك داخل المدرسة تستدعي وليات أمهن ويكتبن تعهداً بتغير سلوك بناتهن وإلا سوف تتخذ معهن الإدارة الإجراءات الازمة. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+ 

أعضاء لجنة مجلس المدرسة 
	منسوبات المدرسة 
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	من متابعة المراقبات اليومية والتعرف على الطالبات المخالفات وإجراء اللازم معهن حسب الإجراءات 

	17- متابعة الطالبات علمياً.
	أ- الاجتماع المستمر مع المرشدات الطلابيات والتعرف على أسماء الطالبات الضعيفات دراسياً. 
ب- عمل مجالس أمهات لكل صف دراسي على حده حتى تتمكن وليات الأمر بناتهن دراسياً. 
ج- متابعة إرسال إشعارات ضعف دراسي لأولياء الأمور.
	المديرة 

+

الوكيلات 

+ 

المرشدات الطلابيات 

+

المعلمات  
	الطالبات 

+

 أولياء الأمور 
	طوال العام الدراسي 
	
	
	متابعة دور المرشدات في علاج مشاكل الضعف والتأخر الدراسي ومتابعتهن من خلال معلماتهن

مع عقد مجالس الأمهات

و متابعة إرسال إشعارات ضعف لأولياء الأمور

	18- المحافظة على نظافة الطالبات الشخصية 
	أ- متابعة نظافة الطالبات داخل الفصول من قبل المعلمات والمرشدة الصحية بإشراف الوكيلات. 

ب- توفير الأدوات اللازمة لنظافتهن عند التأكد من عدم قدرتهن على شرائها. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+

المرشدة الصحية 
	الطالبات 
	خلال الفصل الدراسي 
	
	
	تتم المتابعة من خلال المعلمات والمرشدة الصحية لطالبات المرحلة المسئولة

عنها الوكيلة

( 3ث )

	19- متابعة المستخدمات
	1- الحرص على نظافة الإدارة وقسم الثانوي

2- استكمال جميع توقيعات سجل الاحتياط

3- الاهتمام بتوقيع التعاميم والسجلات

4- الحرص على المناوبة أخر الدوام

5- الحضور مبكراً والانضباط في الدوام
	الوكيلة المسئولة عنها
	منسوبات

المدرسة
	خلال الفصل الدراسي
	
	
	يتم متابعة المستخدمة 

من خلال ملف متابعة المستخدمات    


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	20- المحافظة على نظافة المبنى المدرسي وجميع مرافقة. 
	أ- الإشراف يومياً من قبل المديرة والوكيلات على جميع مرافق المبنى المدرسي للتأكد من نظافته وصلاحيته. 

ب- حث الطالبات على ضرورة المحافظة على نظافة المبنى المدرسي ورمى النفايات في الأماكن المخصصة لها. 

ج- الطلب من المناوبات حث الطالبات على تنظيف الساحة بعد الفسحة حسب الجداول الموضوعة لكل فصل يومياً. 

د- إبلاغ رائدات الفصول بتجديد الطالبات المسئولات عن نظافة الفصول والطلب منهن تدوين أسماء من يقمن بإلقاء الأوساخ بها. 

هـ- استغلال الإذاعة المدرسية لتوجيه الطالبات للحرص على نظافة المبنى المدرسي وجميع المرافق العامة في بلادهن. 
	إدارة المدرسة 
	منسوبات المدرسة 
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	بالاشتراك مع المرشدة الصحية 

في المحافظة على نظافة المدرسة وحث الطالبات على النظافة وغرس محبة وولاء المدرسة والاهتمام بنظافتها واعتبارها بيتهن الثاني ،  وعمل جدول تنظيف الساحة بعد الفسحة

لفصول المدرسة

مع عمل مسابقات لأفضل فصل نظيف وتكريمه

	21- المشاركة في اللجان المدرسية
	1- الالتزام بحضور اجتماعات اللجان المدرسية (الصحية- المقصف- الإرشاد)

2- المشاركة في إعداد الاجتماع وحل الصعوبات

3- متابعة قرارات اللجان المدرسية وتطبيقها0
	المديرة

+

الوكيلات

+

أعضاء اللجان
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي
	
	
	متابعة كل عضوه حسب الوكيلة المسئولة عنها في اللجان المخصصة

	22- متابعة المعلمات الأوائل+المراقبة الأولى
	1- متابعة سجل المعلمة والمراقبة الأولى0

2-الإشراف على متابعتها لموظفاتها0
	الوكيلة
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي
	
	
	متابعة  الموظفة  من خلال سجل المتابعة اليومية + متابعة سجلاتها


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	23-متابعة الطالبات صحياً 
	أ- التنسيق مع المرشدة الصحية بالتعرف على الطالبات اللاتي يعانين صحياً وإبلاغ المراقبات بتدوين ذلك في السجلات الخاصة بهن. 

ب- إبلاغ المعلمات اللاتي يقمن بتدريس تلك الطالبات لمراعاتهن نسبياً داخل الفصل. 

ج- التنسيق مع أولياء الأمور للتأكد مع مدى تحسن بناتهم صحياً. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+

المرشدة الصحية 

+

المراقبات + المعلمات 


	الطالبات 

+

أوليات الأمور 
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	معرفة الطالبات اللواتي يعانين من مشاكل صحية ( السكر – الربو ) وإبلاغ المعلمات عنهن لمراعاة وضعهن الصحي ، وعمل بطاقات خاصة للطالبات تخولهن الخروج من الفصل إذا دعت الحاجة   بالتعاون مع المرشدة الصحية ومن خلال متابعة سجلاتها

	24-إعداد خطة المراجعة السنوية ( الفصل الثاني) .
	أ- الاجتماع بالمعلمات بشأن المراجعة وتحديد موعدها ، مع توزيع بطاقات المراجعة عليهن ومن ثم استلامها0

ب- إعداد جداول المراجعة للفصول

ج- توزيع خطابات جداول المراجعة على الطالبات وتوضيح أهمية المراجعة فيها 

د- حضور حصص المراجعة وتقييمها 

هـ - إعداد ملف خاص بالمراجعة
	المديرة 

+

الوكيلات 

الوكيلة : 
	الطالبات 

+

 أولياء الأمور 
	   /.    / 1430
	
	
	بالاجتماع بالمعلمات لتحديد موعد المراجعة وأساليب المراجعة للمعلمات وتوزيع بطاقات المراجعة على المعلمات واستلامها وتقييمها 

حضور حصص المراجعة وتقييمها والاحتفاظ بأوراق العمل المستخدمة بالمراجعة

إعداد ملف المراجعة وتنسيقه

	25- القيام بأعمال مديرة المدرسة أثناء عدم تواجدها
	1- الإشراف العام على المدرسة0

2- التوقيع على حصر الغياب اليومي0

3- الاطلاع على البريد وتوقيعه0

4-متابعة والإشراف على الدوام (جميع مسئوليات المدرسة)0
	الوكيلة : 
	منسوبات المدرسة
	في حالة تغيب مديرة المدرسة
	
	
	من خلال الإشراف العام

على المدرسة

وتوصيات مديرة المدرسة


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	26- الاستعداد والتجهيز لاختبار الدور الأول
	أ- الاجتماع بالمعلمات لتوضيح اللوائح الخاصة بوضع أسئلة الاختبار. وتحديد زمن تسليمها. وتسليم أسئلة الدور الثاني وكامل المنهج. 

ب- الاتفاق على وضع جدول الاختبار مع أعضاء اللجنة الإدارية. 

ج- تحديد مسئوليات الملاحظات على اللجان وأخذ توقيع حاضرات الاجتماع بذلك. 

د- البدء في تصوير الأسئلة بعد استلامها وإغلاقها بأحكام في أظرف خاصة وتدوين اليوم والتاريخ والمادة وفترة الاختبار واسم المعلمة عليه. والانتهاء منها مبكراً. 

هـ تحديد لجان التصحيح والمراجعة والتدقيق وتوقيع المعلمات على ذلك.

 و- أخذ توقيع المعلمات بإنهاء المناهج والمراجعة . 

ز- الاتفاق على موعد الحضور صباحاً والانصراف ظهراً مع الموظفات. 

تحديد موعد تسليم النتائج بعد التأكد من صحتها واكتمالها. 

تسليم الطالبات الجداول نهائياً بعد اعتمادها من إدارة المدرسة. 
	المديرة 

+

الوكيلات 

+

أعضاء اللجنة الإدارية 

+

المعلمات 

إدارة المدرسة 
	الطالبات 

+ 

المعلمات 
	قبل بدء اختبار الدور الأول 
	
	
	تم الاجتماع في تاريخ

1430
مع مديرة المدرسة

وتم الاتفاق على جدول الاختبار ووضع الأسئلة وموعد تصويرها 

( اللوائح الخاصة بالاختبارات ) في وضع الأسئلة

مسئوليات المصححات

مسئوليات الملاحظات 

مسئوليات عضوات الكنترول

مع اخذ توقيع المعلمات على  قرارات إنهاء المناهج والمراجعة

وتحديد مواعيد تسليم النتائج في   /  1430
تصوير الجداول وتسليمها للطالبات


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	27- أعمال لاختبار الدور الأول
	أ- توزيع الطالبات في اللجان قبل بدء الاختبار بمدة كافية0

ب- وضع رائدات الفصول أرقام اللجان وأسماء الطالبات والجداول والتعليمات على أبواب اللجان. 

ج- وضع أسماء الطالبات وأرقام جلوسهن الطاولات0

د- الإشراف على انتظام دخول الطالبات لجانهن والتأكد من ذلك 0

هـ تنظيم أسماء الملاحظات في الكشوف الخاصة بذلك وأخذ توقيعهن يومياً .

 و- متابعة مدى التزام الملاحظات  بالتعليمات0

ز- إعداد كشوف محاضر فتح الأسئلة وتوقيع المعلمات بعد فتحهن الأظرف والتأكد من سلامة الأسئلة. 

ح- تنظيم عملية استلام وتسليم أوراق الإجابة للجنة الكنترول

و- الحرص على متابعة لجان التصحيح أول بأول.

ط- متابعة رصد النتائج يومياً في الحاسب وضرورة قيام لجنة المتابعة بأعمالها بالإشراف على الطالبات 

ي- تسليم الطالبات الناجحات النتائج ، وتسليم إشعارات الإكمال للطالبات المكملات مع صورة من جدول اختبار الدور الثاني

ك- إعداد ملف متابعة أعمال الاختبارات
	المديرة 

+

الوكيلات 

+

أعضاء اللجنة الإدارية 

+

المعلمات 


	الطالبات 

+ 

المعلمات 
	طوال  فترة الاختبارات 
	
	
	توزيع لجان طالبات المرحلة

 (1ث – 2ث )

والاستعداد الكامل بأرقام الجلوس والجداول والتعليمات

وضع أرقام الجلوس للطالبات

متابعة وإشراف دخول الطالبات يومياً بالتعاون مع مراقبة الممر

الإشراف اليومي على

لجان التصحيح والتدقيق والكنترول

وإدخال الدرجات  في الحاسب

متابعة استخراج النتائج وتسليمها للطالبات

والتأكد من تسليم إشعارات المكملات + نسخة من جدول اختبار الدور الثاني


الخطة السنوية للمساعدة
: الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	28- الاستعداد لاختبار الدور الثاني
	أ -  إعداد جداول اختبار الدور الثاني0 والاختبار البديل0

ب– تجهيز قوائم الطالبات المكملات حسب المراحل ، وحسب نوع الاختبار ( فصل أول- فصل ثاني – كامل المقرر)0

ج – تحديد قاعات لجان الاختبار وتصنيفها0

 د- تجهيز أعمال الدور الثاني
	المديرة 

+

الوكيلات 


	الطالبات 

+ 

المعلمات 
	أثناء المناوبة الصيفية 
	
	
	من خلال وضع جدول الاختبار – وطلب أسماء الطالبات المكملات من الحاسب وتصنيفهن والاتفاق على مبنى وقاعات خاصة للدور الثاني


الخطة السنوية للمساعدة
: الفصل الدراسي الثاني
أولا : أعمال الدور الثاني
	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	1- الإعداد لاختبارات الدور الثاني
	أ- إعداد جدول تصوير مواد اختبارات الدور الثاني حسب جدول اختبار الدور الثاني
ب- فرز المواد حسب الفصل وإعداد جدول. 

ج- إعداد لجان الاختبارات  حسب المراحل المختلفة  وحسب الفصل الدراسي

د- تجهيز قوائم أسماء الطالبات  مع إعداد قائمة بأسماء الطالبات المحولات اختبارهن خارج المنطقة

هـ- إعداد سجل الملاحظات على الاختبارات

و- تحديد لجان التصحيح والمراجعة  والتدقيق


	المديرة 
+

الوكيلات 
	الطالبات المكملات 
	
	
	
	من خلال  الاجتماع لتوزيع أعمال الدور الثاني وتصنيف أسئلة المواد والرجوع لقوائم المكملات بالدور الأول وتحديد طالبات المحولات اختبارهن حسب بطاقات النقل0

	2- أعمال اختبار الدور الثاني 
	1- وضع أسماء الطالبات وموادهن وأرقام جلوسهن على اللجان كل يوم بيومه
2-  الإشراف على دخول الملاحظات للجان

3- التأكد من حضور الطالبات يومياً

4- الحرص على متابعة لجان التصحيح 

5- متابعة أعمال الرصد والكنترول يومياً

6- الحرص على دقة النتائج قبل تسليمها للطالبات
	المديرة 
+

الوكيلات 

+

المعلمات
	الطالبات
المكملات 
	
	
	
	تم توزيع الطالبات وتصنيفهن حسب الفصل المقرر اختباره
ومتابعة الاختبارات يوما بيوم والتصحيح والرصد وإدخال الحاسب كل وكيلة حسب مرحلتها

	3- تسليم نتائج الدور الثاني
	أ إخراج نتائج الدور الثاني وتسليم الناجحات صور من الشهادات ووضع الأصل في ملفاتهن  . 
ب- تسليم الراسبات صور من إشعارات الرسوب ووضع الأصل في الملف في ملفاتهن

ج- إخراج الكشوف الخاصة بالنتائج للدورين0

د- المبيضات واعتمادها بعد تغليفها حسب التعميم من المشرفات المسئولات عن الاختبارات وإرسالها إلى مكتب الإشراف0
	المديرة
+

الوكيلات

 
	فريق العمل
	
	
	
	بعد الانتهاء من أعمال الرصد يتم احتساب ومراجعة النتائج واعتمادها واستخراج شهادات الطالبات الناجحات وإشعارات الرسوب وإخراج مبيضات كل مرحلة ومطابقتها من قبل الوكيلة المسئولة قبل ارسالها 


مرئيات الخطة

	الايجابيات
	السلبيات

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


