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 
أبرز الطرق الإجرائية ذات الصبغة المستمرة
	م
	الطرق الإجرائية
	م
	الطرق الإجرائية

	1
	تعيين طريقة إجرائية لتطبيق : ( القواعد العامة لقبول الطالبات في المدرسة ) أو ( التحويل إليها ) .
	27
	تعيين طريقة إجرائية للقيام بالزيارات الصفية للمعلمات فتوثيقها في سجل متابعة مديرة المدرسة للمعلمة وتقويمها

	2
	تعيين طريقة إجرائية لاستقبال الطالبات المستجدات في المدرسة .
	28
	تعيين طريقة إجرائية للاستفادة من مختلف برامج النمو المهني للمعلمات ، مع رصد المجهودات المبذولة .

	3
	تعيين طريقة إجرائية لتوزيع الطالبات على الفصول الدراسية .
	29
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة وكيلة المدرسة في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليها ، وتهيئتها للقيادة التربوية .

	4
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة حالات تأخر الطالبات الصباحي .
	30
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة المرشدة الطلابية في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليها .

	5
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة حالات غياب الطالبات عن المدرسة .
	31
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة رائدة النشاط المدرسي في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليها .

	6
	تعيين طريقة إجرائية للارتقاء بمستوى التحصيل الدراسي لدى جميع الطالبات .
	32
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة مشرفات جماعات النشاط المدرسي في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليهن .

	7
	تعيين طريقة إجرائية للعناية بالنواحي الصحية للطالبات .
	33
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة رائدات الفصول الدراسية في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليهن 

	8
	تعيين طريقة إجرائية للعناية بالظواهر السلوكية لدى الطالبات .
	34
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة محضرة المختبر المدرسي في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليها 

	9
	تعيين طريقة إجرائية للعناية بالطالبات المعيدات في صفهن الدراسي .
	35
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة أمينة المكتبة  في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليها 

	10
	تعيين طريقة إجرائية للعناية بالطالبات المتأخرات في التحصيل الدراسي .
	36
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة كاتبة المدرسة في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليها .

	11
	تعيين طريقة إجرائية لتصنيف الطالبات ذوات صعوبات التعلم ، والعناية بهن .
	37
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة مراقبة الطالبات في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليها .

	12
	تعيين طريقة إجرائية لرعاية الطالبات المتفوقات في التحصيل الدراسي .
	38
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة حارس المدرسة في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليه .

	13
	تعيين طريقة إجرائية للكشف عن الطالبات الموهوبات ، ورعايتهن .
	39
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة عمال النظافة في تنفيذ المسؤوليات الموكلة إليهم .

	14
	تعيين طريقة إجرائية لعملية صرف : ( مكافآت / إعانات ) الطالبات .
	40
	تعيين طريقة إجرائية للمتابعة المستمرة لمرافق المبنى المدرسي وتجهيزاته وتحديد الأعطال التي تظهر أولاً بأول 

	15
	تعيين طريقة إجرائية لعملية التوجيه والإرشاد الوقائي للطالبات.
	41
	تعيين طريقة إجرائية للصيانة الوقائية للمبنى المدرسي .

	16
	تعيين طريقة إجرائية لعملية التوجيه والإرشاد النفسي للطالبات .
	42
	تعيين طريقة إجرائية لمتطلبات الأمن والسلامة المدرسية .

	17
	تعيين طريقة إجرائية لعملية التوجيه والإرشاد التعليمي والمهني للطالبات .
	43
	تعيين طريقة إجرائية لتنظيم المختبرات المدرسية وصيانتها .

	18
	تعيين طريقة إجرائية لتوزيع الطالبات على جماعات النشاط المدرسي .
	44
	تعيين طريقة إجرائية لتفعيل دور المكتبة .

	19
	تعيين طريقة إجرائية لتوثيق العلاقة بوليات أمور الطالبات ، ودعوتهن للاطلاع على أحوال بنائهن .
	45
	تعيين طريقة إجرائية لتشغيل المقصف المدرسي .

	20
	تعيين طريقة إجرائية لإعادة اختبار الفصل الدراسي الأول للطالبات ذوات الأعذار المقبولة 
	46
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة أعمال المقصف المدرسي .

	21
	تعيين طريقة إجرائية لإسناد المواد الدراسية للمعلمات في جدول الحصص الدراسية .
	47
	تعيين طريقة إجرائية لاستلام إيرادات المقصف المدرسي .

	22
	تعيين طريقة إجرائية لإسناد الإشراف على جماعات النشاط للمعلمات .
	48
	تعيين طريقة إجرائية لصرف إيرادات المقصف المدرسي .

	23
	تعيين طريقة إجرائية لإسناد الريادة المدرسية للمعلمات .
	49
	تعيين طريقة إجرائية لتفعيل الأنشطة المدرسية الداخلية .

	24
	تعيين طريقة إجرائية تكفل تنفيذ المواقف التدريسية والتربوية داخل القاعات الدراسية بالنظام
	50
	تعيين طريقة إجرائية لتفعيل الأنشطة المدرسية الخارجية .

	25
	تعيين طريقة إجرائية لمتابعة تنفيذ أساسيات المقررات الدراسية ، وذلك من خلال :
	51
	تعيين طريقة إجرائية لتنظيم الحفل الختامي للنشاط المدرسي .

	1-آلية المعلمات بتدوين الأهداف العامة للمقرر الدراسي مقرونة بتوزيع مفرداته منذ بداية العام.
	
	

	2 : متابعة المعلمات في تنفيذ مفردات المقرر الدراسي ( التوقيع على التوزيع من فترة لأخرى ) 
	
	

	3 : مطالبة المعلمات بتوثيق عناصر التحضير الفعال ، والإشراف عليهم لضمان حُسن التنفيذ .
	
	

	4: متابعة المعلمات في : ( تصحيح واجبات الطالبات / تطبيق مفاهيم التقويم المستمر ) .
	
	

	26
	تعيين طريقة إجرائية لتبني الاستفادة من توجيهات المشرفات التربويات المتخصصات .
	
	


	 مسؤوليات مديرة المدرسة العامة .

	1 : المسؤوليات التي يُفترض إنجازها قبل بداية الفصل الدراسي الأول .

	2 : المسؤوليات التي يُفترض إنجازها مع بداية الفصل الدراسي الأول .

	3: المسؤوليات التي يُفترض إنجازها أثناء الفصل الدراسي الأول .

	4 : المسؤوليات التي يُفترض إنجازها أثناء الفصل الدراسي الثاني .

	5 : المسؤوليات التي يُفترض إنجازها بعد نهاية الفصل الدراسي الثاني .

	م
	1 : أبرز المسؤوليات المفترض إنجازها قبل بداية الفصل الأول   
	م
	1 : أبرز المسؤوليات المفترض إنجازها قبل بداية الفصل الأول   

	1
	التأكد من سلامة المبنى المدرسي ومرافقه الإنشائية : ( الأبواب / النوافذ / الشرفات الخ ) وطلائه الخارجي .
	20
	عقد اجتماع إدارة المدرسة مع المعلمات الجدد للعام الدراسي الحالي .

	2
	متابعة تهيئة غرف العاملات في المدرسة : ( الإداريات / المعلمات ) .
	21
	عقد اجتماع مجلس المعلمات التحضيري للعام الدراسي الحالي .

	3
	متابعة تهيئة الفصول الدراسية .
	22
	عقد اجتماع مع المعلمات لتدارس إمكانات المدرسة وظروفها ومدى توافر أماكن مزاولة النشاط تمهيداً لاعتماد خطة النشاط

	4
	متابعة تهيئة أماكن النشاط الطلابي : (  المسرح / المتحف / المعرض الفني / الساحة المظللة.
	23
	التأكد من اكتمال أعضاء : ( الهيئة التعليمية / الهيئة الإدارية ) في المدرسة .

	5
	متابعة تهيئة المختبرات والمعامل المدرسية .
	24
	إعداد برنامج إداري تربوي يكفل جدية الدراسة منذ اليوم الدراسي الأول .

	6
	متابعة تهيئة قاعة المكتبة المدرسية .
	25
	استكمال إجراءات توقيع العقد مع متعهد : ( المقصف المدرسي / توريد الماء / النظافة ) .

	7
	متابعة تهيئة مقر الاجتماعات المدرسية .
	26
	متابعة إعداد قوائم بأسماء الطالبات : ( المستجدات / المترفعات / المعيدات ) .

	8
	متابعة تهيئة موضع المقصف المدرسي .
	27
	متابعة إعداد قوائم بأسماء الطالبات بحسب الفصول الدراسية .

	9
	متابعة تهيئة موقع مصلى المدرسة .
	28
	متابعة تثبيت البيانات في لوحات الفصول

	10
	متابعة تنسيق : ( اللوحات المدرسية / الأشكال الجمالية / الأعمال الفنية ) في مختلف مرافق المبنى المدرسي 
	29
	تكليف وكيلة المدرسة أو أحدى المعلمات فيها بالقيام بعمل التوجيه والإرشاد الطلابي …
 ( في حالة عدم وجود مرشدة طلابية ).

	11
	مطابقة محتوى بطاقات العهدة المدرسية ؛ ( أنموذج رقم : 8 ) على الواقع الفعلي في المدرسة .
	30
	تكليف أحدى المعلمات في المدرسة رائدة للنشاط الطلابي( في حالة عدم وجود رائدة نشاط ) 

	12
	تعيين مختلف احتياجات المدرسة الأساسية للعام الدراسي الحالي .
	31
	تكليف أحدى المعلمات في المدرسة أمينةً للمكتبة ( في حالة عدم وجود أمينة  لها )

	13
	متابعة توفير النواقص في الأثاث المكتبي والتعليمي .
	32
	اختيار مشرفات جماعات النشاط الطلابي من المعلمات ، وإبلاغهن بمهامهن .

	14
	متابعة توفير النواقص في وسائل السلامة المناسبة .
	33
	توزيع الريادة المدرسية على المعلمات وفق معاييرها التنظيمية والتربوية ، وإبلاغهن بمهامهن .

	15
	متابعة توفير النواقص في مستلزمات الإسعافات الأولية .
	34
	إبلاغ ( أو : تذكير ) وكيلة المدرسة بمسؤولياتها خلال العام الدراسي الحالي .

	16
	متابعة توفير النواقص في خامات النشاط الطلابي .
	35
	إبلاغ ( أو : تذكير ) المرشدة الطلابية بمسؤولياتها خلال العام الدراسي الحالي .

	17
	متابعة توفير الكتب المدرسية ، ثم تجهيزها تمهيداً لتسليمها إلى الطلاب .
	36
	إبلاغ ( أو : تذكير ) رائدة النشاط بمسؤولياتها خلال العام الدراسي الحالي .

	18
	متابعة سد احتياجات : ( المكتبة المدرسية / المختبرات المدرسية / مركز مصادر التعلم ) 
	37
	إبلاغ ( أو : تذكير ) محضرة المختبر المدرسي بمسؤولياتها خلال العام الدراسي الحالي .

	19
	متابعة تحضير : ( الملفات / السجلات / النماذج الإدارية ) ( الرسمية / التنظيمية ) .
	38
	إبلاغ ( أو : تذكير ) أمينة المكتبة  بمسؤولياتها خلال العام الدراسي الحالي .

	م
	2 : أبرز المسؤوليات المفترض إنجازها مع بداية الفصل الأول  1430 
	م
	3 : أبرز المسؤوليات المفترض إنجازها أثناء الفصـل الأول
1430           

	1
	إبلاغ ( أو : تذكير ) كاتبة المدرسة بمسؤولياتها خلال العام الدراسي الحالي .
	1
	متابعة تنظيم ملفات الطالبات .

	2
	إبلاغ ( أو : تذكير ) مراقبة الطالبات بمسؤولياتها خلال العام الدراسي الحالي .
	2
	متابعة تنظيم الملفات الإدارية العامة .

	3
	إبلاغ ( أو : تذكير ) حارس المدرسة بمسؤولياته خلال العام الدراسي الحالي .
	3
	تعبئة سجل المعلومات الإحصائية ( الكراس الإحصائي ) حال وروده .

	4
	إعداد الجدول الزمني المنظم لفعاليات اليوم الدراسي : ( الصيفي / الشتوي ) .
	4
	متابعة تصميم السجلات المدرسية التنظيمية ( عند الحاجة إليها ) .

	5
	بناء أو متابعة بناء جدول الحصص الدراسية الأسبوعي .
	5
	التأكد من تسجيل محضرة المختبر المدرسي عهدتها الرسمية في بطاقات العهدة 

	6
	بناء أو متابعة بناء جدول الاحتياط ( الانتظار ) العام للمعلمات في المدرسة .
	6
	التأكد من تسجيل معلمة التربية الفنية عهدتها الرسمية في بطاقات العهدة ؛ 

	7
	بناء أو متابعة بناء جدول الإشراف اليومي على الطالبات
	7
	التأكد من تسجيل معلمة الرياضيات عهدها الرسمية في بطاقات العهدة ؛ 

	8
	متابعة بناء الجدول الزمني لبرامج الإذاعة المدرسية .
	8
	التأكد من تسجيل معلمة الاقتصاد عهدتها الرسمية في بطاقات العهدة 

	9
	متابعة بناء الجدول الزمني المنظم لأوقات زيارة المكتبة المدرسية .
	9
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المدرسة خلال الفصل الدراسي الأول .

	10
	تشكيل مجلس المدرسة للعام الدراسي الحالي ، وإبلاغ المشاركات بمهامهن .
	10
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المدرسة خلال الفصل الدراسي الأول .

	11
	تشكيل مجلس المعلمات للعام الدراسي الحالي ، وإبلاغ المشاركات بمهامهن .
	11
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المعلمات خلال الفصل الدراسي الأول .

	12
	تشكيل لجنة التوعية الإسلامية للعام الدراسي الحالي ، وإبلاغ المشاركات بمهامهن ..
	12
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المعلمات خلال الفصل الدراسي الأول .

	13
	تشكيل لجنة التوجيه والإرشاد للعام الدراسي الحالي ، وإبلاغ المشاركات بمهامهن ..
	13
	عقد الاجتماع الأول للجنة التوعية الإسلامية خلال الفصل الدراسي الأول .

	14
	تشكيل لجنة الحالات السلوكية الطارئة للعام الدراسي الحالي ، وإبلاغ المشاركات بمهامهن 
	14
	عقد الاجتماع الثاني للجنة التوعية الإسلامية خلال الفصل الدراسي الأول .

	15
	تشكيل لجنة النشاط الطلابي للعام الدراسي الحالي ، وإبلاغ المشاركات بمهامهن .
	15
	عقد الاجتماع الأول للجنة الحالات السلوكية الطارئة خلال الفصل الدراسي الأول 

	16
	تشكيل لجان مدرسية أخرى للحاجة الملحة إليها .
	16
	عقد الاجتماع الثاني للجنة الحالات السلوكية الطارئة خلال الفصل الدراسي الأول 

	17
	تحديد علاقات الأفراد الوظيفية وخطوط الاتصال بين العاملات في المدرسة ومواقع المسؤولية واتخاذ القرار في المدرسة .
	17
	التخلص من الأصناف المكدسة في مستودع المدرسة ( التي لم تعد الحاجة قائمة لها ) وفق التعليمات المنظمة لذلك

	18
	التأكد من توفر الشروط النظامية في عمال : ( النظافة / المقصف المدرسي ) .
	18
	تقويم خطوات الطريقة إجرائية لتطبيق  فترة التقويم  النهائية للفصل الدراسي الأول .

	19
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرنامج التوجيه والإرشاد الطلابي في المدرسة .
	19
	استخراج الخلاصات الإحصائية لنتائج الطالبات في الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول .

	20
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرامج النشاط الطلابي في المدرسة .
	20
	دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطالبات في  فترات التقويم النهائية للفصل الدراسي الأول 

	21
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرامج التوعية الإسلامية في المدرسة .
	21
	توثيق نتائج دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطالبات في التقويم النهائي للفصل الأول .

	22
	متابعة استكمال سجل قيد التلميذات السنوي .
	22
	عقد اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد الطلابي للقيام بالمهام المسندة إليها في لائحة تقويم الطالب 

	23
	متابعة تحديث بيانات سجل أحوال الموظفات .
	23
	

	24
	متابعة تنظيم ملفات العاملات في المدرسة .
	24
	


تابع مسؤوليات مديرة المدرسة العامة .
	م
	3 : أبرز المسؤوليات المفترض إنجازها أثناء الفصـل الثاني        1430  

	1
	تقويم خطوات الطريقة إجرائية لتطبيق فترة التقويم النهائية للفصل الدراسي الأول .

	2
	استخراج الخلاصات الإحصائية لنتائج الطالبات في فترات التقويم النهائية للفصل الدراسي الأول .

	3
	دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطالبات في فترات التقويم النهائية للفصل الدراسي الثاني

	4
	توثيق نتائج دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطالبات في فترات التقويم النهائية للفصل الثاني

	5
	عقد اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد الطلابي للقيام بالمهام المسندة إليها في لائحة تقويم الطالب .

	6
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المدرسة خلال الفصل الدراسي الثاني .

	7
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المدرسة خلال الفصل الدراسي الثاني .

	8
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المعلمات خلال الفصل الدراسي الثاني .

	9
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المعلمات خلال الفصل الدراسي الثاني .

	10
	عقد الاجتماع الأول للجنة التوعية الإسلامية خلال الفصل الدراسي الثاني .

	11
	عقد الاجتماع الثاني للجنة التوعية الإسلامية خلال الفصل الدراسي الثاني .

	12
	عقد الاجتماع الأول للجنة الحالات السلوكية الطارئة خلال الفصل الدراسي الثاني .

	13
	عقد الاجتماع الثاني للجنة الحالات السلوكية الطارئة خلال الفصل الدراسي الثاني . 

	14
	تكريم الطالبات المتميزات  في فعاليات النشاط المدرسي خلال العام الدراسي .

	15
	تكريم المعلمات المشاركات في فعاليات النشاط المدرسي خلال العام الدراسي .

	16
	تقويم : ( الخطط المدرسية / البرامج التربوية / الطرق الإجرائية ) المنفذة خلال العام الدراسي الحالي .

	17
	إعداد برنامج إداري لتعزيز الإيجابيات المستخلصة من عملية التقويم الإداري وعلاج جوانب القصور .

	18
	عقد الاجتماع الختامي لمجلس المعلمات للعام الدراسي الحالي . 

	19
	التأكد من اكتمال ورود أسئلة الدور الثاني ، وتصويرها ، وتظريفها ، ثم حفظها .

	20
	الوقوف على ميزانية المدرسة من الفصول الدراسية للعام الدراسي القادم .

	21
	مطابقة محتوى بطاقات العهدة المدرسية ( أنموذج  رقم : 8 ) على الواقع الفعلي في المدرسة .

	22
	تعيين احتياجات المدرسة الأساسية للعام الدراسي القادم .

	23
	وضع آلية لتطبيق التعليمات المنظمة للعمل في المدرسة أثناء الإجازة الصيفية .

	24
	



: مسؤوليات مدير المدرسة الأسبوعية الخاصة [ الفصل الدراسي الأول ]
( عودة الإداريات  ))))
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الأول السبت 7/10/1430هـ 
	مؤشر التنفيذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الأول السبت 7/10/1430هـ
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة صيانة المدرسة وما أستجد فيها من إصلاحات 
	
	
	20
	تهيئة غرف منسوبات المدرسة 
	
	

	2
	متابعة بدء الاعداد للعام الدراسي
	
	
	21
	تهيئة أماكن النشاط المدرسي و( المصلى )
	
	

	3
	متابعة ترميز مهارات سادس للتقويم 
	
	
	22
	تفقد أجهزة الإذاعة المدرسية 
	
	

	4
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة ما يحتاج إليها 
	
	
	23
	تثبيت اللوحات الإرشادية بالمدرسة
	
	

	5
	جرد مخزن الكتب والتأكد من عددها وطبعاتها 
	
	
	24
	حصر الطاولات المدرسية وتغطية العجز بها 
	
	

	6
	طلب الاحتياج اللازم من إدارة التعليم 
	
	
	25
	متابعة الإصلاحات الكهربائية 
	
	

	7
	تنظيف الخزانات والبرادات 
	
	
	26
	حصر الطاولات المدرسية وتغطية العجز بها
	
	

	8

	متابعة استقبال طلبات الراغبات في التسجيل والتأكد من بلوغهن السن النظامي للمدرسة
	
	
	27
	
	
	

	
	
	
	
	28
	
	
	

	9
	عقد اجتماع الإداريات 
	
	
	29
	
	
	

	10
	عقد اجتماع  بداية العام مع المعلمات 
	
	
	30
	
	
	

	11
	الإعداد المسبق للأسبوع التمهيدي 
	
	
	31
	
	
	

	12
	الاجتماع مع المرشدة لمناقشة خطة الإرشاد 
	
	
	32
	
	
	

	13
	الاجتماع مع رائدة  لمناقشة خطة النشاط  
	
	
	33
	
	
	

	14
	توزيع الرائدات ومسئولات الأنشطة
	
	
	34
	
	
	

	15
	البدء بترتيب الفصول لاستقبال الطالبات 
	
	
	35
	
	
	

	16
	توزيع الطالبات على الفصول
	
	
	36
	
	
	

	17
	تجهيز الكتب تمهيدا لتسليمها للطالبات 
	
	
	37
	
	
	

	18
	متابعة تجهيز المقصف المدرسي 
	
	
	38
	
	
	

	19
	البدء في تنظيم وترتيب المدرسة 
	
	
	39
	
	
	

	20
	طلب الأثاث المكتبي والتعليمي اللازم 
	
	
	40
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الاول من الدراسة السبت 14/10/1430هـ
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثالث السبت 28/10
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	استقبال طالبات المدرسة وعقد اجتماع لتوضيح أهم واجبات الطالبات وتوضيح أنظمة المدرسة  
	
	
	1
	تفقد المقصف المدرسي ومتابعة توفر الأغذية السليمة
	
	

	2
	تنفيذ اليوم الترحيبي لطالبات الصف الرابع 
	
	
	2
	متابعة خطة المصلى المدرسي 
	
	

	3
	تنفيذ الأسبوع التمهيدي لطالبات الصف الأول 
	
	
	3
	متابعة بدء فعاليات الاذاعات المدرسية 
	
	

	4
	توزيع الطالبات على الفصول 
	
	
	4
	متابعة تثبيت اللوحات المدرسية 
	
	

	5
	تسليم الكتب الدراسية على الطالبات 
	
	
	5
	الاعلان عن جائزة أفضل فصل (دراسة ونظافة وحضورا )
	
	

	6
	توضيح أعمال المنسوبات مع توقيعهن بالعلم 
	
	
	6
	متابعة سير الحصص الدراسية 
	
	

	7
	الترحيب بالطالبات المحولات وتعريفهن بالمدرسة 
	
	
	7
	متابعة مستوى الطالبات 
	
	

	8
	إعداد حفل ختامي لطالبات الصف الأول وتسليم الكتب 
	
	
	8
	تفقد حصص النشاط المدرسي  والاحتفاء باليوم الوطني
	
	

	9
	متابعة التعريف بالنشاط المدرسي والمصلى وأنشطة المدرسة 
	
	
	9
	تفعيل لجنة التوجيه والإرشاد ( اللجنة التنسيقية ) 
	
	

	10
	عقد مجلس الأمهات الصف الأول لعام 1430هـ
	
	
	10
	تنفيذ برنامج اليوم الوطني
	
	

	11
	تنفيذ برنامج يوم مع معلمتي
	
	
	11
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثاني السبت 21/10
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الرابع  السبت 5/11
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة تجهيز سجلات المديرة وإعدادها لهذا العام 
	
	
	1
	متابعة استكمال سجل قيد الطالبات  السنوي .
	
	

	2
	متابعة تجهيز سجلات المساعدة وإعدادها لهذا العام 
	
	
	2
	متابعة تحديث بيانات سجل أحوال الموظفات .
	
	

	3
	متابعة تجهيز سجلات المراقبة وإعدادها لهذا العام 
	
	
	3
	الاطلاع على البريد الرسمي اليومي وشرحه مع متابعة استكمال ما يلزم نحوه ؛ ( تنفيذ التعليمات / الإجابة على المخاطبات ) .
	
	

	4
	متابعة تجهيز سجلات الكاتبة وإعدادها لهذا العام 
	
	
	4
	متابعة تنظيم ملفات العاملات في المدرسة .
	
	

	5
	متابعة تنظيم ونظافة المرافق المدرسية وتجهيزاتها
	
	
	5
	متابعة تنظيم ملفات الطالبات .
	
	

	6
	متابعة دفاتر التحضير ومدى اكتمال بياناتها  
	
	
	6
	متابعة تنظيم الملفات الادارية 
	
	

	7
	متابعة تغيير وتبديل الغرف حسب الحاجة لها 
	
	
	7
	تشكيل مجالس اللجان المدرسية وتفعيلها 
	
	

	8
	متابعة إعداد خطة  النشاط
	
	
	8
	تفقد برنامج حصة النشاط
	
	

	9
	 
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الخامس السبت 12/11
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع السابع  السبت  26/11
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة حضور الحصص للمعلمات 
	
	
	1
	البدء في التقويم للفترة الاولى للفصل الاول
	
	

	2
	إعداد جدول يحدد مواعيد الدروس النموذجية 
	
	
	2
	متابعة مستوى الطالبات العلمي 
	
	

	3
	متابعة ترتيب وتنسيق المكتبة وجرد عهدتها 
	
	
	3
	متابعة الخطابات الشهرية والتقارير الرسمية 
	
	

	4
	متابعة تنسيق غرفة الاقتصاد المنزلي والتربية الفنية 
	
	
	4
	توعية الطالبات بأهمية الجد والاجتهاد 
	
	

	5
	متابعة مستوى التحصيل الدراسي لدى الطالبات 
	
	
	5
	الاطلاع على سجلات متابعة الطالبات ملفات الحالات الفردية
	
	

	6
	متابعة تنفيذ  حصة الريادة
	
	
	6
	الاطلاع على ملفات الحلقات التنشيطية 
	
	

	7
	عقد حلقة تنشيطية للأمهات عن التقويم
	
	
	7
	الاطلاع على ملفات الأنشطة اللامنهجية للمعلمات 
	
	

	8
	
	
	
	8
	متابعة استكمال بيانات الطالبات وادخالها بالحاسب 
	
	

	9
	
	
	
	9
	متابعة المقصف المدرسي وصلاحية محتوياته
	
	

	10
	
	
	
	10
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السادس السبت  19/11
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الثامن السبت 18/12
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	البدء  في متابعة مستويات الطالبات قبل الفترة الاولى
	
	
	1
	دراسة نتائج  التقويم للفترة الاولى للفصل الاول
	
	

	2
	متابعة دفاتر التحضير
	
	
	2
	متابعة حضور الطالبات في هذه الفترة 
	
	

	3
	متابعة سجلات المساعدة 
	
	
	3
	متابعة حضور المعلمات وعدم غيابهن 
	
	

	4
	متابعة سجلات الكاتبة والمراقبة
	
	
	4
	متابعة دفاتر التحضير والطالبات 
	
	

	5
	متابعة سجلات رائدة النشاط والمرشدة
	
	
	5
	متابعة سجلات المراقبة 
	
	

	6
	متابعة تنفيذ التوعية الأسرية 
	
	
	6
	استكمال تنظيم وترتيب المدرسة وصيانة مرافقها 
	
	

	7
	متابعة سجلات المصلى 
	
	
	7
	تسليم اشعارات التقويم للطالبات بعد الانتهاء من أعمال فترة التقويم الأولى خلال الفصل الاول
	
	

	8
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة التالف منها 
	
	
	
	
	
	

	9
	متابعة تنفيذ محاضرة المصلى 
	
	
	8
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  التاسع   السبت 25/12
	مؤشر التنفيذ
	
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع   الحادي عشر السبت 9/1/1431هـ
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة ادخال المهارات في الحاسب 
	
	
	1
	متابعة دفاتر الطالبات 
	
	

	2
	متابعة حضور الحصص الدراسية للمعلمات 
	
	
	2
	متابعة حضور الحصص الدراسية للمعلمات 
	
	

	3
	تفقد بيانات طالبات الصف السادس الابتدائي
	
	
	3
	متابعة النشاط  المدرسي
	
	

	4
	متابعة تفعيل مجالس اللجان المدرسية 
	
	
	4
	متابعة سجلات وملفات المراقبة 
	
	

	5
	متابعة مستويات الطالبات
	
	
	5
	متابعة المقصف المدرسي وصلاحية محتوياته
	
	

	6
	متابعة حصة  الريادة
	
	
	6
	متابعة تنفيذ  محاضرة قسم التوعية للمعلمات والامهات والطالبات
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	7
	متابعة حصر أسماء الطالبات الضعيفات وأساليب رعايتهن
	
	

	9
	
	
	
	8
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	10
	
	
	
	9
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع
  العاشر السبت 2/1/1431هـ
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع 

الثاني عشر السبت 16/1
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة سجلات وملفات المساعدة 
	
	
	1
	متابعة مستويات الطالبات العلمية
	
	

	2
	متابعة سجلات وملفات الكاتبة 
	
	
	2
	متابعة ما يرد للمدرسة من تعاميم والرد عليها
	
	

	3
	متابعة سجلات وملفات المرشدة وملفات رائدة النشاط  
	
	
	3
	متابعة سجلات المرشدة الطلابية 
	
	

	4
	تنفيذ الدروس التطبيقية  
	
	
	4
	متابعة سجلات وملفات رائدة النشاط
	
	

	5
	متابعة حضور حصص المعلمات 
	
	
	5
	متابعة سجلات وملفات مشرفة المصلى
	
	

	6
	متابعة مستويات الطالبات والأخذ بيد المقصرات منهن  
	
	
	6
	متابعة سجلات وملفات المشرفة الصحية 
	
	

	7
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	
	7
	متابعة خطط المعلمات بشأن الطالبات المتأخرات 
	
	

	8
	
	
	
	8
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثالث عشر السبت 23/1
	مؤشر التنفيذ
	
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الخامس عشر السبت 8/2/1431هـ
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة تفقد مخزن الكتب المدرسي وطلب احتياج الفصل الثاني 
	
	
	1
	البدء في الفترة التقويمية الثانية 
	
	

	2
	تفقد الأرشيف المدرسي وإتلاف السجلات التي انتهت مدتها
	
	
	2
	متابعة تقويم المعلمات 
	
	

	3
	متابعة إعداد المعرض السنوي للاقتصاد والفني 
	
	
	
	متابعة إدخال المهارات في الحاسب 
	
	

	4
	متابعة إعداد المعرض السنوي للنشاط 
	
	
	3
	متابعة عقد مجلس الأمهات وتوعيتهن بأهمية  التعامل التربوي مع الطالبات والبعد عن العنف الاسري 
	
	

	5
	متابعة تنفيذ حصة الريادة 
	
	
	4
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	6
	رفع نتائج مسابقة النوعية الاسلامية للادارة
	
	
	5
	الاطلاع على ملفات الطالبات المتأخرات دراسيا 
متابعة الاجراءات المتخذة مع الطالبات المتأخرات 
	
	

	7
	البدء حضور حصص المراجعة للمعلمات
	
	
	6
	حصر أسماء المتأخرات
	
	

	8
	الاجتماع بالمرشدة ومعلمات المواد للإطلاع على مستوى الطالبات قبل فترة التقويم الثانية
	
	
	7
	وضع الخطط المناسبة للنهوض بهن 
حصر المهارات التي لم تتقنها الطالبات 
	
	

	9
	متابعة المستوى العلمي للطالبات
	
	
	8
	البدء في الفترة التقويمية الثانية 
	
	

	10
	متابعة سجلات  المراقبة
	
	
	
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع 

 الرابع  عشر السبت 1/2/1431هـ
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	متابعة تقويم المعلمات 
	
	

	1
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة ما يحتاج منها للصيانة 
	
	
	
	متابعة إدخال المهارات في الحاسب 
	
	

	2
	متابعة تنفيذ خطة النشاط المدرسي 
	
	
	
	الاطلاع على ملفات الطالبات المتأخرات دراسيا 
	
	

	3
	متابعة مستوى الطالبات العلمي
	
	
	
	 
	
	

	4
	حث الطالبات على استغلال الاجازة في الجد والمثابرة
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة سير المناهج الدراسية 
	
	
	
	
	
	

	6
	حصر الطالبات الضعيفات والاجتماع بهن وتشجيعهن على الجد
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