قل بسم الله ما شاء الله لا قوة إلا بالله
اللهم بارك لها في جهدها وعملها واجعله خالصا لوجهك الكريم أتمنى أن يفيدك هذا لكن لا تأخذه إلا بحقه   وحقه 

دعوة بظهر الغيب ( ليس شرطا أن  تكتبها في المنتدى ولكن ادعوا لي بها في ظهر الغيب)
 ( اللهم اغفر لكاتبتها واغفر لوالديها وأهدها واجبرها وارحمها وفرج همها ويسر أمرها وارزقها من خيري الدنيا والآخرة وأعطها ما تتمنى وارزقها الجنة بغير حساب )

هي حل لكم كتابة وتعديل واستخدام ونشر  لكن في حالة النشر في المنتديات لا أحل من  يحذف الدعاء منها   وبالتوووووفيق 
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أبرز المسؤوليات اليومية
   1-الحضور المبكر صباحاً إلى المدرسة ، مع مراعاة التالي :

أ-التوقيع ضمن منسوبات المدرسة ، مع تدوين وقت الحضور والانصراف ( أي : عدم الاكتفاء بقفل الدوام فقط 
قفل الدوام مع بداية الاصطفاف ( الطابور ) الصباحي .

ب-كتابة أسماء : ( المجازات / الغائبات بعذر / المنتدبات / المكملات في مدارس أخرى / … الخ ) بحبر مغاير في الحقل المخصص لذلك .

رفع السجل ( بعد بداية الحصة الدراسية الأولى ) في مكان أمين لحين وقت الانصراف من الدوام الرسمي .

كتابة أسماء الغائبات عند إخراج السجل لتوقيع الانصراف من الدوام الرسمي .

ج- حصر حالات تأخر وغياب العاملات في المدرسة فتوثيقها في السجلات المدرسية ، مع تطبيق الإجراءات الرسمية تجاهها . 

2-تفقد نظافة المبنى المدرسي ومرافقه الإنشائية ، وتوفر المياه فيه ، ووصول التيار الكهربائي إليه 

متابعة النظافة  في المبنى / جودة الطلاء الخارجي / صلاحية الأبواب والنوافذ والشرفات ) 
العناية بكفاية الإضاءة الطبيعية والصناعية ، وبكفاءة أجهزة التهوية والتبريد والتكييف ، وبسلامة التمديدات الكهربائية والمائية .

3 -الاهتمام باللمسات التنظيمية والجمالية في مختلف مرافق المبنى المدرسي . 

4- الحرص على حداثة الجداول والإحصائيات والإعلانات في المدرسة .

5- متابعة فعاليات البرنامج التربوي المقام أثناء الاصطفاف الصباحي ، لمدة خمس عشرة دقيقة ( أي : قبل الحصة الدراسية الأولى ) .

6- التأكد من بدء اليوم الدراسي بجدية ، وذلك من خلال المرور على مختلف الفصول والقاعات الدراسية وأماكن النشاط الطلابي . 

متابعة تنفيذ الجداول التالية : ( الجدول الزمني لليوم الدراسي / الحصص الدراسية الأسبوعي / الإشراف اليومي على الطالبات ).

متابعة تغطية العجز في الحصص المدرسية ( عند غياب أي معلمة ) ، من خلال إعداد جدول احتياط لذلك اليوم والاحتفاظ به .

7- متابعة تأخر وغياب الطالبات ، والتعامل بحزم وحكمة مع الطالبات كثيرات الغياب  أو  التأخر الصباحي من خلال برامج تربوية .

8- الوقوف على الحالات الطارئة ( المواقف اليومية الطارئة ) لدى المرشدة الطلابية ، والتعاون معها في سرعة معالجتها .

9- التأكد من سلامة المعامل والمختبرات المدرسية ، وممارستها لمسؤولياتها ، مع الاطلاع على التحضيرات الخاصة بها .

10- تفقد المقصف المدرسي لمتابعة المتعهد في حقيقة الالتزام بنصوص العقد وتوفر الاشتراطات النظامية والصحية .
11- الاطلاع على البريد الرسمي اليومي وشرحه مع متابعة استكمال ما يلزم نحوه ؛ ( تنفيذ التعليمات / الإجابة على المخاطبات .,وتوقيع المعلمات على الخطابات الخاصة بهن) .

12- متابعة المحافظة على أداء الصلاة في وقتها ، مع وجوب أدائها جماعة من قبل جميع منسوبات المدرسة .
13- التأكد من انصراف جميع الطالبات من المدرسة بعد نهاية اليوم الدراسي ، مع مراعاة غلق الأبواب وكهرباء 

14- معالجة الصعوبات والعقبات والمشكلات اليومية والمواقف الطارئة بأسلوب علمي .

تفعيل عنصر العلاقات الإنسانية عند التعامل مع جميع منسوبات المدرسة .

  لا بد من وضع خطة يومية توضح أعمال مديرة المدرسة اليومية و ذلك كالأتي :






  لا بد من وضع خطة يومية توضح أعمال مديرة المدرسة اليومية و ذلك كالأتي :



















أبرز المسؤوليات الفصلية 







     لابد من وضع خطة قبل موعد تسجيل الطالبات المستجدات و ذلك كالآتي :
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مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية الخاصة .





مسؤوليات مديرة المدرسة العامة .





مسؤوليات مديرة المدرسة المتكررة .





فعاليات خطة عمل مديرة المدرسة السنوية .





توضيح شروط التسجيل و المستندات التي يجب أن يحتوي عليها الملف





























 

















تحديد الإداريات المسئولات عن التسجيل




































































































































































مســـــــؤوليات مديرة المدرسة المتكررة





المسؤوليات اليومية .





المسؤوليات الفصلية .





المسؤوليات الشهرية .





المسؤوليات الأسبوعية .





المسؤوليات السنوية .





الطرق الإجرائية ذات الصبغة المستمرة .






































متابعة صيانة المدرسة ومرفقاتها والرفع للإدارة عند الحاجة  للللصيانة . 








5- اعتماد النتائج ومتابعة تسليم الإشعارات  للطالبات .








  6- متابعة المقررات





 الدراسية وطبعاتها  





  وطلب كتب عند الحاجة 








4- متابعة إدخال المهارات بالحاسب بعد التقويم








3- متابعة أعمال التقويم وسجلاتها وملفاتها .


.








متابعة  كتابة التقارير ورفعها لمدير التعليم .








1-عقد اجتماعات بجميع منسوبات وطالبات المدرسة . فيما يخصه .








الإشراف على حالة الضعف الدراسي لدى الطالبات و القيام بالإجراءات اللازمة لتحسين مستواهن مع تشجيع المتفوقات














الإعداد للاجتماعات مع المعلمات متابعتهن من حيث الالتزام بخطة المنهج الموضوعة من بداية العام

















الإشراف على إعداد بيانات حصر أحوال المدرسة








حضور الدروس النموذجية التي تقوم بها المعلمات على حسب المواعيد المحددة من بداية العام








الإطلاع على سجلات و أعمال المشرفة الاجتماعية و مشرفات النشاط











الإطلاع على سجلات الإداريات و التوقيع عليها











الإشراف على متابعة سجلات الحضور و الغياب للطالبات








الإطلاع على سجلات المقصف ومايحتوية من أغذية ومعرفة مدى صلاحيتها








استلام مسيرات رواتب الموظفات و توقيعهن عليها و إعادة المسيرات بعد توقيعها











إعداد بيان تقرير أعمال النظافة و إرساله إلى الجهات المختصة








االإشراف على إعداد بيانات الدوام الشهرية للموظفات و المستخدمين في نهاية كل شهر








7. الإشراف على جميع المكاتبات الصادرة و الواردة


 من المدرسة .











9. الإشراف العام و الشامل على جميع نواحي المدرسة .








8. مناقشة الموجهات بما يخدم العملية التربوية و


التعليمية ( في حالة زيارة أي موجهة ) .











    5. متابعة جميع الموظفات أثناء تأديتهن لأعمالهن











   6. الإشراف على سير العمل و النظام في المدرسة











3. متابعة أعمال الإداريات








4. إطلاع جميع الموظفات على التعاميم الواردة











2. حضور حصص للمعلمات








1. الإطلاع و التوقيع على جميع السجلات الخاصة بالموظفات و ذلك حسب الجدول الموزع .








حضور حصص للمعلمات حسب الحاجة








مناقشة الموجهات بما يخدم العملية التربوية و التعليمية ( في حالة زيارة أي موجهة ) .











الإشراف على جميع المكاتبات الصادرة و الواردة من المدرسة .








الإشراف العام و الشامل على جميع نواحي المدرسة .








العمل على حل المشاكل للطالبات إذا تعسرت على المشرفة الاجتماعية لا سمح الله .











العمل على تهيئة جود راسي يومي مريح 


للجميع








إطلاع جميع الموظفات على التعاميم الواردة في ذلك اليوم بعد شرح عليها للكتابة .








متابعة جميع الموظفات أثناء تأديتهن لأعمالهن و تقديم النصح و الإرشاد و الملاحظات لهن .








الإشراف على سير العمل و النظام في المدرسة











الإطلاع و التوقيع على :


سجل الدوام الرسمي للموظفات .   2. سجل حضور و غياب الطالبات اليومي .


سجل الوقائع اليومية و هو من مسئولية المشرفة الاجتماعية .     4.  سجل تسليم الإشعارات للطالبات .


سجل تحضير الدروس للمعلمات حسب الجدول.          6.  الإطلاع على دفاتر الطالبات .














إطلاع الإداريات و المعلمات على لائحة التقويم و إعطاء كل موظفة صورة و اخذ تواقيعهن عليها 











ابلاغ الطالبات واوليائهن


بالتقويم


ومهارات الحد الادنى

















تفعيل دور 


لجنة التوجية والارشاد


( اللجنة التنسيقة)


ومتابعة اعمالها منذ بداية العام











الدقة أثناء عمل 


اشعارات الطالبات 











متابعة التصحيح بدقة و تعويدهن على التركيز أثناء المراجعة








إعداد أوراق غياب الطالبات


عمل سجل الامتحانات


 عمل سجل التسليم و التسلم











اخذ تعهد من المعلمات بإنهاء المناهج المقررة








عمل حصر للطالبات


 المعيدات والمترفعات 


من قبل اللجنة 











تجهيز الملفات الخاصة بالطالبات المخفقات في المهارات ومتابعة ملف انجاز الطالبة  








متابعة سجلات التقويم 


ومدى اتقان الطالبات 


للمهارات











عقد اجتماعات لكل من الهيئة الإدارية و التعليمية و المستخدمات و تعريف كل فئة بعملها .








	ثانيا : الأنشطة اللامنهجية :





إعداد اليوم التمهيدي .


عقد اجتماع للمعلمات و اخذ آرائهن في جماعات الأنشطة و وضع كل منهن في المكان المناسب 


متابعة أعمال الجماعات و ذلك لحث المشرفات عليها بإعداد خطة عمل خلال العام الدراسي .


إطلاعهن على التعاميم الخاصة بأسابيع الأنشطة النظافة – التوعية الدينية – الصحية – الشجرة ... و غيرها و التأكيد عليهن بالمشاركة الفعالة مثل عمل الندوات – البحوث  الكتيبات – الإذاعة الصباحية و احتوائها على الإرشادات و التوجيهات و عمل المسابقات باللوحات و متابعة هذه الأعمال و ما أنجز منها أولا بأول عن طريق توزيع جميع المناسبات المختلفة على المعلمات و عمل ملف خاص بكل مناسبة .


المساهمة في التوعية الأسرية عن طريق توعية الأمهات و الأهالي للأمور الهامة في الحياة كالنظافة و النظام و حسن التربية و إشراك المشرفة الاجتماعية في هذا العمل .








   	أولاً : الأنشطة المنهجية :


  


حث المعلمات على عمل خطة توضح من خلاله ما ستقوم به من أنشطة في مادتها .


متابعة تنفيذ هذه الخطة متابعة مستمرة .


حثهن على عمل الندوات أو البحوث المتعلقة بموادهن .


عقد مسابقات ثقافية بين الفصول في المواد المختلفة كاللغة العربية و الدين و الرياضيات و الاجتماعيات و وضع الأسئلة في ملف خاص لدى المشرفة الاجتماعية .


عمل وسائل خاصة بالمواد .











عقد بعض الاجتماعات مع أمهات الطالبات الضعيفات دراسيا لتحسين مستواهن و وضع الحلول المناسبة لذلك و إشراك المشرفة الاجتماعية في ذلك .











متابعة المعلمات و ذلك بحضور حصص متابعة دفاتر التحضير متابعة دفاتر الطالبات .











متابعة الإداريات و المعلمات متابعة مستمرة و خاصة ذوات الكفاءات القليلة











حث الإداريات و المعلمات على حضور الدورات التي يعقدها مكتب التوجيه التربوي .








توفير مكتبات في الفصول الدراسية و تزويدها بالكتب المناسبة و حث المعلمات على الاستفادة منها .











حضور الاجتماعات المنعقدة في مكتب التوجيه التربوي .











عقد اجتماعات       لجميع الفئات من إداريات و هيئة تعليمية و توضيح عمل كل منهن على حدة











تبصير كل موظفة بنقاط ضعفها بأسلوب تربوي سليم و مساعدتها على تحسين ذلك .








حث المعلمات على الإطلاع على بعض الكتب والمراجع المتعلقة بمادة كل منهن والتي تخدم الناحية التعليمية و التربوية .














تبادل الزيارات بين المدارس سواء بحضور حصص نموذجيه للمعلمات أو بالإطلاع على السجلات الإدارية بالنسبة للإداريات








عقد الاجتماع عند الحاجة لتوضيح بعض اللوائح أو التعاميم التي ترد إلى المدرسة .








إطلاع الموظفات على اللوائح التي ترد إلى المدرسة ليكُنَّ على علم و معرفة بها و العمل بموجبها و أخذ تواقيعهن عليها مثل :  


اللائحة التنظيمية للمدارس و تعريفهن بالعقوبات و الجوازات .


لائحة الامتحانات وتذكيرهن ببنودها بصورة مستمرة و تزويدهن بصورة منها .


لائحة المقاصف بالنسبة لمشرفة المقصف .


لائحة مصروفات التربية الفنية و السنوية لمعلمة هذه المادة .











متابعة الموظفات في مدى الالتزام بها .








إطلاعهن على التعاميم الهامة مثل :


تعميم الإجازات الاضطرارية و كذلك تعاميم التقارير الطبية و شروط قبولها .


تعميم كيفية الاهتمام بدفاتر التحضير .


تعميم بشأن توزيع درجات أعمال السنة .


تعميم بشأن التقييد بالزي الموحد و غير ذلك من التعاميم الواردة إلى المدرسة المتعلقة بهن وكل فيما يخصها .








توجيههن إلى الطرق المثلى للتدريس


إطلاعهن على ملف المواد الخاصة بهن إطلاعهن على الدليل الإداري





حثهن على حضور الدورات و الاجتماعات التي يعقدها مكتب التوجيه و التربوي .











التعاون مع مدارس أخرى بتبادل الزيارات لحضور بعض الدروس النموذجية لمعلمات يجدن المادة





عمل دروس نموذجية لزميلات لهن في المدرسة و ضرورة حضورها للاستفادة منها





الاجتماع بالمعلمات المستجدات أو المحولات نم مناطق أخرى و تعريفهن بنظام العمل بالمدرسة





عقد اجتماع بالإداريات المستجدات و تعريف كل منهن بما يجب أن تعلمه و تعريفها بالسجلات التي تحتاجها و نظام العمل بها و متابعة ذلك بصورة مستمرة





حصر الكتب و توزيعها على الطالبات و توفير بعض الكتب الناقصة من المدارس الأخرى أو طلبها من المستودعات





استقبال الطالبات المستجدات و الاستعداد لتنفيذ البرنامج التربوي التعليمي








إصلاح جهاز الإذاعة المدرسية





إعداد و تجهيز لوازم المقصف المدرسي





إعداد الجدول المدرسي و توزيعه على المعلمات حسب تخصصاتهن





توفير الإمكانيات اللازمة للهيئة الإدارية و التعليمية و المستخدمات





توزيع كتاب المعلمة للمعلمات كل حسب مادتها





إعداد جدول الاحتياط و النشاط و الإشراف اليومي





تجهيز غرف الإداريات و المعلمات من تهوية و إضاءة و فرش





الإطلاع على الناهج قبل الشروع في توزيعها





تهيئة الفصول الدراسية وذلك بحصر المقاعد و ترتيبها بعدد الطالبات و التأكد من صلاحية المكيفات و المراوح و الإضاءة و إصلاح التالف منها





قبول الطالبات المحولات من مدارس أخرى أو مناطق أخرى حسب مساحات الفصول و سعتها و حسب التعميم الوارد من الرئاسة العامة لتعليم البنات 








عقد اجتماع يوضح فيه عملية التسجيل عن طريق الالتزام بالتعميم الوارد الخاص بذلك و أخذ توقيعهن عليه








قبول الطالبات المحولات من إدارة التعليم








تعريفهن بطريقة تنظيم الملف من إدارة التعليم








إخبار المسئولات عن موعد تسجيل الطالبات السعوديات 
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