
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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التقويم الدراسي لعام 1429/1430هـ
	الموضوع
	اليوم
	هجري
	ميلادي

	بداية الدراسة للفصل الأول
	السبت
	
	

	بداية إجازة عيد الأضحى
	نهاية دوام الثلاثاء
	
	

	بداية الدراسة بعد إجازة عيد الأضحى
	السبت
	
	

	بداية اختبار الفصل الدراسي الأول 
	السبت
	
	

	بداية إجازة منتصف العام
	نهاية دوام الأربعاء
	
	

	بداية الدراسة للفصل الدراسي الثاني
	السبت
	
	

	بداية اجازة منتصف الفصل الثاني
	نهاية دوام الأربعاء
	
	

	بداية الدراسة بعد اجازة منتصف الفصل الثاني
	السبت
	
	

	بداية اختبارات الفصل الثاني
	السبت
	
	

	بداية إجازة نهاية العام
	نهاية دوام الأربعاء
	
	

	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
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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 

142
بالزيارة الأولى في 

142
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


