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	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
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	الأهداف
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	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    
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	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
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	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
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	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
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	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


