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 

مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الأول السبت6/3
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الثالث السبت 20/3
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	استقبال الطالبات والترحيب بهن 
	
	
	1
	ملاحظة سلوك الطالبات في المدرسة و تفعيل مجلس لجنة السلوك 
	
	

	2
	عقد اجتماع بالمعلمات لمناقشة سلبيات الفصل الأول
	
	
	2
	الاطلاع على دفاتر الواجبات اليومية للطالبات 
	
	

	3
	حصر أسماء الطالبات الضعيفات ودراسة أسباب تقصيرهن 
	
	
	3
	متابعة دفاتر الطالبات وإبداء الملاحظات حيال ذلك 
	
	

	4
	تكريم الطالبات المتفوقات في الفصل الدراسي الأول
	
	
	4
	الاشراف على تنفيذ توجيهات المشرفات التربويات
	
	

	5
	متابعة المقصف المدرسي 
	
	
	5
	متابعة تفقد السجلات المدرسية كلا فيما يخصه
	
	

	6
	متابعة تنفيذ حصة النشاط المدرسي 
	
	
	6
	تفقد مرافق المبنى المدرسي وصيانة ما يحتاج إلى ذلك 
	
	

	7
	تفعيل مجلس لجنة الارشاد ومتابعة الضعيفات   
	
	
	7
	متابعة رفع المعاملات لإدارة التعليم 
	
	

	8
	متابعة تنفيذ حصة الريادة
	
	
	8
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	9
	تنفيذ اعداد غرفة مصادر التعلم وتجهيزها
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثاني السبت13/3
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الرابع السبت27/3
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	الاطلاع على المعاملات الواردة والشرح عليها 
	
	
	1
	الاطلاع على خطة النشاط المدرسي للوقوف على البرامج المنفذة 
	
	

	2
	الاشراف على تنفيذ فعاليات الجدول المدرسي  
	
	
	2
	الاطلاع على خطة الارشاد الطلابي للوقوف على البرامج المنفذة 
	
	

	3
	متابعة انتظام الأعمال الادارية 
	
	
	3
	متابعة نظافة المقصف المدرسي 
	
	

	4
	تفقد سير العملية التعليمية والتربوية في المدرسة 
	
	
	4
	متابعة مستويات التحصيل الدراسي لدى الطالبات
	
	

	5
	التعقيب على غياب الطالبات وتأخرهن 
	
	
	5
	متابعة خطة الرفع من مستوى الطالبات الضعيفات 
	
	

	6
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	
	6
	الاطلاع على واقع انجازات جدول الاذاعة المدرسية 
	
	

	7
	
	
	
	7
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	8
	
	
	
	8
	
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الخامس السبت 4/4
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السابع السبت  18/4
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة سجلات مشرفة الصحة المدرسية 
	
	
	1
	متابعة سجلات وملفات المساعدة 
	
	

	2
	متابعة سجلات المراقبة وملفاتها 
	
	
	2
	متابعة سجلات وملفات الكاتبة  
	
	

	3
	متابعة سجلات الكاتبة وملفاتها 
	
	
	3
	متابعة سجلات وملفات المراقبة 
	
	

	4
	متابعة سجلات مسئولة التوعية 
	
	
	4
	متابعة سجلات وملفات المرشدة  
	
	

	5
	ا لبدء في حضور الحصص للمعلمات
	
	
	5
	متابعة سجلات وملفات رائدة النشاط 
	
	

	6
	متابعة تنفيذ حصة الريادة
	
	
	6
	تنفيذ الدروس النموذجية 
	
	

	7
	
	
	
	7
	متابعة حضور حصص المعلمات 
	
	

	8
	
	
	
	8
	متابعة مستويات الطالبات والأخذ بيد المقصرات منهن  
	
	

	9
	
	
	
	9
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السادس السبت 11/4
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثامن السبت 25/4
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة دفاتر التحضير ودفاتر الطالبات 
	
	
	1
	الاطلاع على سجلات متابعة الطالبات 
	
	

	2
	متابعة نظافة المرافق المدرسية وصيانة مايحتاج منها للصيانة 
	
	
	2
	الاطلاع على ملفات الأنشطة اللامنهجية للمعلمات 
	
	

	3
	الاطلاع على الصعوبات التي تواجه المعلمات والطالبات وتذليلها أمامهن
	
	
	3
	إعداد البرامج الخاصة برفع مهارات صفوف مبكرة 
	
	

	4
	متابعة توزيع ميزانية النشاط وطرق صرفها 
	
	
	4
	متابعة المقصف المدرسي وصلاحية محتوياته
	
	

	5
	متابعة تنفيذ حصة النشاط المدرسي
	
	
	
	الاطلاع على سجلات متابعة الطالبات
	
	

	6
	
	
	
	5
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	7
	
	
	
	6
	
	
	

	8
	
	
	
	7
	
	
	

	9
	
	
	
	8
	
	
	

	10
	
	
	
	9
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  التاسع  السبت 10/5
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الحادي عشر  السبت 24/5
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	البدء في التقويم للفترة الأولى بالفصل الثاني 
	
	
	1
	الاطلاع على المعاملات الواردة والشرح عليها 
	
	

	2
	متابعة دفاتر التحضير 
	
	
	2
	متابعة المعاملات الصادرة والشرح عليها 
	
	

	3
	متابعة تنفيذ الأنشطة المدرسية 
	
	
	3
	متابعة خطة المساعدة في معرفة مستويات الطالبات وكيفية رفع مستواهن 
	
	

	4
	متابعة استكمال تقويم الطالبات وادخال المهارات بالحاسب
	
	
	4
	متابعة تنفيذ خطة نشاط المصلى المدرسي 
	
	

	5
	الاطلاع على ملفات الحالات الفردية 
	
	
	5
	متابعة دفاتر التحضير ودفاتر الطالبات 
	
	

	6
	الاطلاع على ملفات الحلقات التنشيطية 
	
	
	6
	متابعة تنفيذ خطة النشاط  المدرسي 
	
	

	7
	متابعة تنفيذ حصة الريادة
	
	
	7
	حصر الطالبات اللاتي لم يحققن مهارات الحد الأدنى 
	
	

	8
	متابعة مسابقة حفظ القرآن الكريم ومنظومة المتون 
	
	
	8
	متابعة تسليم الاشعارات للطالبات 
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  العاشر  السبت 17/5
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الثاني عشر السبت  1/6
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	الاعلان عن بدء استقبال  طلبات المستجدات وتحويلهن للوحدة الصحية
	
	
	1
	متابعة حضور الحصص الدراسية 
	
	

	2
	تفعيل دور المكتبة في المدرسة 
	
	
	2
	متابعة مستويات الطالبات والوقوف على مدى اهتمام المعلمات بهن 
	
	

	3
	متابعة مدى توفر أدوات السلامة بالمدرسة 
	
	
	3
	الوقوف على ميزانية المدرسة من الفصول الدراسية للعام الدراسي القادم
	
	

	4
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	4
	التخلص من الأصناف المكدسة في مستودع المدرسة ( التي لم تعد الحاجة قائمة لها ) وفق التعليمات المنظمة لذلك .
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	5
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	8
	
	
	
	6
	
	
	

	9
	
	
	
	7
	
	
	

	10
	
	
	
	8
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثالث عشر السبت8/6
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الخامس عشر السبت 22/6
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	البدء في حضور حصص المراجعة 
	
	
	1
	عقد لجنة التوجيه والارشاد بالمدرسة لمتابعة المتأخرات دراسيا
	
	

	2
	متابعة دفاتر التحضير ودفاتر الطالبات 
	
	
	2
	عقد اجتماع بالاداريات وتكليفهن بأعمال اللجنة التنسيقية
	
	

	3
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	
	3
	متابعة إعداد ملفات الحاسب 
	
	

	4
	
	
	
	4
	متابعة التقويم النهائي للصفوف المبكرة وتسليم الاشعارات 
	
	

	5
	
	
	
	5
	
	
	

	6
	
	
	
	6
	
	
	

	7
	
	
	
	7
	
	
	

	8
	
	
	
	8
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع   الرابع عشر السبت 15/6
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السادس عشر السبت 29/6
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة عقد مجلس الأمهات وتوعيتهن بأهمية التقويم
	
	
	1
	متابعة التقويم النهائي للصفوف المبكرة وتسليم الاشعارات 
	
	

	2
	متابعة استلام العهدة من المعلمات 
	
	
	2
	عقد لجنة التوجيه والارشاد بالمدرسة لمتابعة المتأخرات دراسيا
	
	

	3
	متابعة تنفيذ الارشاد الجمعي للطالبات
	
	
	
	
	
	

	4
	تحديد موعد تسليم الأسئلة 
	
	
	3
	الوقوف على ميزانية المدرسة من الفصول الدراسية للعام الدراسي القادم
	
	

	5
	عقد اجتماع بالطالبات وحثهن على المثابرة 
	
	
	
	
	
	

	6
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة ما يحتاج منها للصيانة 
	
	
	4
	متابعة تنفيذ الحفل الختامي للأنشطة المدرسية
	
	

	7
	تفقد المرافق المدرسية ومعاينة ما يحتاج إلى صيانة والرفع لادارة التعليم بذلك
	
	
	5
	
	
	

	8
	متابعة تنفيذ حصة الريادة الختامية 
	
	
	6
	
	
	

	9
	
	
	
	7
	
	
	

	10
	
	
	
	8
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السابع عشر السبت 7/7
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثامن عشر السبت 14/7
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة إعداد التقرير الختامي عن مصروفات الصندوق المدرسي ، ثم بعثه إلى إدارة التعليم .
	
	
	1
	الانتهاء من أعمال اللجنة التنسيقية 
	
	

	2
	متابعة إعداد التقرير الختامي عن برامج النشاط الطلابي ، ثم بعثه إلى إدارة التعليم 
	
	
	2
	تسليم اشعارات التقويم للطالبات
	
	

	3
	متابعة إعداد التقرير الختامي عن برنامج التوجيه والإرشاد الطلابي ، ثم بعثه إلى إدارة التعليم 
	
	
	3
	استخراج كشوفات التقويم وحفظها
	
	

	4
	
	
	
	4
	رفع ملفات الصف السادس للمرحلة المتوسطة
	
	

	5
	
	
	
	5
	متابعة ما يستجد من اعمال
	
	

	6
	
	
	
	6
	
	
	

	7
	
	
	
	7
	
	
	

	8
	
	
	
	8
	
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	
	
	
	
	11
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	






	المسؤوليات
	نقاط المسؤوليات 
	تنفيذ
	المسؤوليات
	نقاط المسؤوليات 
	تنفيذ

	أولا : ـ مسؤوليات يجب القيام بها قبل بداية العام الدراسي [ الفصل الأول ]
	1ـ صلاحية المبنى واكتمال الإصلاحات والترميم للغرف ودورة المياه وصيانة مرافقها 
	
	ثانيا  : ـ مسؤوليات يجب القيام بها قبل بداية العام الدراسي
	لدي قائمة بأسماء المعلمات وعناوينهن وأرقام هواتفهن 
	

	
	2ـ لا يوجد عجز أو زيادة في هيئة التدريس 
	
	
	تم تعريف المعلمات الجديدات بالمدرسة بأنواع نشاطهن وبزميلاتهن 
	

	
	3ـ الغرف الصالحة للدراسة كافية لاستيعاب الطالبات وتوزيع الغرف واختيار المناسب منها للفصول والغرف المساعدة 
	
	
	أشعرت المساعدة والمدرسات بواجباتهن وأماكن عملهن داخل المدرسة 
	

	
	4ـ المعامل والمختبرات مزودة بالأجهزة اللازمة والتدبير وغرف التفصيل والخياطة 
	
	
	جدولت أنواع النشاط وحددت مواعيد الاجتماعات 
	

	
	5ـ تم تهيئة المكان المناسب للوسائل التعليمية 
	
	
	لدي جدول منتظم لزيارات زميلاتي المعلمات داخل فصولهن 
	

	
	6ـ المدرسة مزودة بإضاءة كهربائية كافية 
	
	
	أعددت برنامجا لتقويم زميلاتي المعلمات والاطلاع على دفاتر إعداد الدروس 
	

	
	8ـ دورات المياه صالحة للاستعمال بالمدرسة 
	
	
	وضعت خطة لتعريف  المعلمات الجديدات بلائحة الاختبارات 
	

	
	9ـ مسجد المدرسة يستوعب جميع الطالبات والموظفات 
	
	
	أطلعت الموظفات على جميع التعاميم والتعليمات المنظمة للعمل المدرسي 
	

	
	10- المقصف أعد إعدادا مناسبا لاستقبال طالبات ومنسوبات المدرسة 
	
	
	ساعات المقابلة مع الطالبات قد حددت يوميا 
	

	
	11- ـ مياه الشرب متوفرة بالمدرسة 
	
	
	10- فصول الدراسة مكتفية بالسبورات ومقاعد الطالبات 
	

	
	12ـ أماكن النشاط على قدر توفرها مهيئة لاستقبال الطالبات ومزودة بالتجهيزات اللازمة
	
	
	11- المكتبة مستعدة لاستقبال الطالبات واعارتهن 
	

	
	13ـ تجهيزات الإذاعة المدرسية مستكملة 
	
	
	12- تم تهيئة مكان للندوات والمحاضرات 
	

	
	14ـ أدوية الإسعافات الأولية متوفرة بالمدرسة 
	
	
	13- وضعت خطة لتشكيل وتفعيل اللجان والمجالس المدرسية 
	

	
	15ـ اللوحات الارشادية وزعت على المدرسة 
	
	
	14- لدي خطة لتكوين مجلس إدارة المدرسة
	

	
	16ـ أفنية المدرسة كافية  صالحة 
	
	
	15- أعددت برنامجا لدعوة أولياء أمور الطالبات وبعض المعنيات لزيارة المدرسة 
	

	
	17ـ راجعت المعلومات الخاصة بالأنظمة واللوائح المدرسية والأدلة ومناقشتها مع الموظفات من خلال عقد الاجتماعات وحددت واجبات ومسئوليات الإداريات والمستخدمين في المدرسة  
	
	
	16- اطلعت على توزيع المنهج وخطط أنواع النشاط ومتابعة التمشي به على مدار العام 
	

	
	18ـ جدول الدراسة قد أعد قبل  الفصل الأول والجداول المختلفة 
	
	
	
	

	
	19ـ اتفقت مع منسوبات المدرسة على برنامج استقبال الطالبات [ الأسبوع التمهيدي واليوم الترحيبي ] الجدد وتم تشكيل اللجنة اللازمة لذلك .
	
	
	
	

	
	20ـ تمت مراعاة الفروق الفردية في توزيع الطالبات على  الفصول
	
	
	
	

	
	21ـ المواد الكتابية اللازمة  للعمل متوفرة  
	
	
	
	

	
	22ـ أعدت السجلات المنظمة للعمل 
	
	
	
	

	
	23ـ لدى مديرة المدرسة كل الاحتياجات اللازمة من المواد التعليمية المساعدة للمعلمة 
	
	
	
	

	
	24ـ الكتب المدرسية متوفرة وكافية لأعداد الطالبات لهذا العام وفق الخطة 
	
	
	
	





	المسؤوليات
	نقاط المسؤوليات 
	تنفيذ
	المسؤوليات
	نقاط المسؤوليات 
	تنفيذ

	ثالثا  : ـ مسؤوليات يجب القيام بها بعد الفصل الدراسي
	1. يسرت للمعلمات برنامجا للمشاركة في الأسابيع العامة
	
	رابعا   : ـ مسؤوليات يجب القيام بها  على  مدار أيام الفصل الدراسي  
	1- أبادر بإطلاع الموظفات على ما يرد من تعليمات أو توجيهات جديدة من الجهات المختصة
	

	
	2. أتابع جميع المعلمات / والاداريات في تنفيذ توجيهات الأخوات المشرفات [ الاشراف الميداني ـ الاشراف على الصلاة ] 
	
	
	
	

	
	3. أتابع باستمرار تحصيل الطالبات ودفاتر درجات أعمالهن 
	
	
	2- أطلع على دفاتر وواجبات الطالبات ونشاطاتهن
	

	
	4. أعددت بطاقة متابعة لدراسة أسباب غياب الطالبات لعلاجها 
	
	
	
	

	
	5. يوجد برنامج لعلاج حالات التأخر الدراسي 
	
	
	3- أراعي أهمية العلاقات الانسانية في التعامل مع منسوبات المدرسة والمراجعين والمراجعات
	

	
	6. فكرت في حلول لمشكلات أنواع النشاط المختلفة 
	
	
	
	

	
	7. تم انجاز أعمال المدرسة بالتعاون بيني وبين المساعدة 
	
	
	
	

	
	8. أتابع حضور وانصراف العاملات في المدرسة ودوام الطالبات 
	
	
	4- أقوم بالاشراف على تنظيم دخول الطالبات وخروجهن وتنقلهن داخل المدرسة
	

	
	9. تم الاعداد لأعمال الاختبارات 
	
	
	
	

	
	10- تم تهيئة مكان لمعرض المدرسة 
	
	
	
	

	
	11-تم تقويم أعمال كل موظفة في ضوء بطاقة متابعة وتقويم من قبل المديرة 
	
	
	5- أحرص على أن أكون قدوة في الحضور والانصراف على أوقات العمل
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	6- أتابع باستمرار نظافة المدرسة
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