


المقدمة 
الحمد لله الذي هدانا للإسلام دينا والحمد لله الذي بعث لنا محمداً صلى الله عليه وسلم رسولاً ونبيا والحمد لله الذي أنزل عليه القرآن مفصلاً ومبينا …. وبعد

 أن من أهم عوامل نجاح العملية التربوية والتعليمية هو تحديد الهدف المراد الوصول إليه وتحقيقه وهذا يتأتى من خلال وضع خطة عمل شاملة يندرج في سياقها طريقة وسير وتنظيم الوسيلة لتحقيق الأهداف المنشودة …ونظراً لأهمية دور الوكيل في هذا المجال ونطاق تأثيره الشامل في المدرسة فإنه من الضروري وجود خطة العمل المتكاملة ليكون المجالُ منظماً والتأثير فاعلاً يرتقي بنا إلى الأفضل ، 

 إن التخطيط وتحويل الأهداف إلى برامج قابلة للتنفيذ ومحققة الطموحات المأمولة منها هي صفة كل عمل ناجح 
لذا تمت صياغة هذا السجل الذي يحوي أساسيات عمل الوكيل وأبرز نقاط وملامح التفعيل الإداري التربوي الناجح و تم إعداد هذه الخطة التي نرجو أن تكون شاملة لكل الأعمال المدرسية من إدارية وفنية وأنشطة وغيرها من برامج تستغرق العام الدراسي كاملاً وموزعةً أسبوعياً على مدى تنفيذ هذه الأعمال مع ملاحق تشمل بعض البرامج العامة وتوزيع الأعمال وغيرها مما يحسن الرجوع إليه عند الإطلاع على الخطة .

الأهداف العامة للخطة : 

 السعي في تحقيق الأهداف العامة لسياسة التعليم العام بالمملكة العربية السعودية.

 تذليل الصعوبات والعقبات التي تواجه المسيرة التعليمية وإيجـاد الحلول المناسبة.

 الرفع من مستوى المعلمة تربوياً وتعليمياً باللقاءات وتبادل الزيارات وتقديم الكتب والنشرات.

 تنمية القدرات والمـواهب والمهارات لــدى الطالبات تفعيل للنشـاط المدرسي.

 العـمل الجــاد على توسيع الروابـط الأخوية بين معلمات المدرسة ومنسوباتها.

 تعميق العلاقات وترسيخها بين المعلمات من أجل إيجاد جو هادئ يخدم مصلحة الطالبات.

 إيجاد الحلول المناسبة لكل من الآتي:

1. متكرري التأخر في الانصراف من المدرسة في نهاية الدوام الرسمي.

2. متكرري التأخر عن الطابور الصباحي.

3. ضعف المستوى الدراسي لدى بعض الطالبات.

 توثيق الصلة بين البيت والمدرسة لما يخدم مصلحة بناتنا الطالبات ويرفع من مستواهن.

 تكريم الطالبات المتفوقات تربوياً وتعليمياً ليكون حافزاً لهم في المستقبل والأخذ بيد الضعيفات للارتقاء بهن.

 بناء شخصية الطالبة من جميع الجوانب على ضوء الكتاب والسنة مسترشداً بمنهج السلف الصالح لهذه الأمة.

ندعوا الله أن يكون التوفيق حليفنا في تنفيذ هذه البرامج والأعمال وأن يهدينا لكل ما يحب ويرضى إنه على كل  ذلك قدير ،،،
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تعريف الخطة:

يعرفها الأستاذ مسلم بن إسماعيل آل عثيمين ـ مذكرة خطة مدير المدرسة ـ (وهي التفكير قبل العمل بطريقة منظمة ، ينتهي باتخاذ القرارات المتعلقة بصياغة الأهداف ووصفها على نحو إجرائي قابل للتنفيذ ، ثم تحديد الأعمال التي يجب القيام بها ، وتحديد الإمكانيات البشرية والمادية اللازمة لهذا العمل ، والمسئولين عن أداء كل عمل متى وكيف وأين يتم أداء الأعمال ، وتحديد شكل أداة التقويم مع مراعاة أن يكون التقويم مستمراً).

أهميـــــة الخطــــة:

  تكمن أهمية الخطة في أمور كثير ترتكز على أهميتها وهي :

  برمجة العمل المدرسي وفق أسس علمية ثابتة ومتقنة.

  مفكرة لوكيل المدرسة لمتابعة أعماله على مدار الفصل بل والعام الدراسي كله.

  إشعار العاملين بالمدرسة بدورهم القيادي بأعمال إدارة المدرسة.

  تعد مؤشراً لتنفيذ الأعمال المطلوبة من وكيل المدرسة بشكل خاص ودور المدرسة بشكل عام.

  تسهم في إعطاء تصور واضح عن قدرة وكيل المدرسة ودوره القيادي في مدرسته.

شروط الخطة الجيدة                                      

  شموليتها لجميع برامج المدرسة ودور الإدارة المدرسية في ذلك.

  المرونة والتنسيق بحيث تظهر الأعمال في وقت واحد من الشهر مع إمكانية تدارك ما لم ينفذ.

  إمكانية تطبيقها بما يتلاءم وقدرة وكيل المدرسة والإمكانات المتاحة له.

  عدم اقتصار تنفيذها على وكيل المدرسة لوحده بل يشعر كل فرد في المدرسة بدوره القيادي وتحملهم المسؤولية بما يخصهم من أعمال ، ولمساعدة مدير المدرسة على تنفيذ البرامج المدرسية.

  قبولها للتقويم المستمر بتعزيز الجوانب الإيجابية فيها وتلافي جوانب القصور الذي ينشأ أثناء التنفيذ.
 أهـــداف الإدارة:

  تسيير شئون المدرسة مما يكفل الرقي بعطاء كل فرد فيها.  والاستفادة من العطاء المدرسي بشكل عام.

  المحافظة على النظام العام بالمدرسة مما يكفل توفير الجو الملائم للعملية التعليمية والتربوية.

  تذليل كل الظروف والإمكانات التي تساعد على توجيه نمو الطلاب نمواً متكاملاً دينياً وعقلياً وبدنياً وثقافياً واجتماعياً وسلوكياً.

  السعي إلى تحقيق الأهداف الاجتماعية التي يرضاها المجتمع وفق الأهداف العامة للدولة.

  السعي إلى تحقيق مبدأ الفروق الفردية بين جميع منسوبي المدرسة على اختلاف فئاتهم.

  العمل على تهيئة الجو للطالب وتوجيهه ومساعدته في اختيار الخبرات التربوية التي تساعد على نمو شخصيته وتؤدي إلى نفع نفسه ومجتمعه الذي يعيش فيه.
  العناية بدراسة المجتمع المحيط والمساهمة في حل مشكلاته وتحقيق أهدافه. 

  تنظيم وتنسيق الأعمال الإدارية والفنية في المدرسة بما يحقق سرعة الإنجاز في العمل الجيد.

  توفير الجو القائم على مبدأ العلاقات الإنسانية الجيدة بين معلمي المدرسة ومنسوبيها والبيئة المحيطة.

  مراعاة تطبيق الأنظمة والتعليمات الصادرة للمدرسة من الجهات المسئولة.

  الاهتمام بوضع الخطط التطويرية اللازمة للمدرسة والعمل المدرسي ، والعمل على تنفيذ كل ما خطط له.

  الإشراف التام على تنفيذ الأعمال المدرسية.                                                               
الخطة السنوية للمساعدة
: الفصل الدراسي الثاني :

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	1- التعرف على سلبيات الفصل الدراسي الأول 
	أ- مناقشة الوكيلات حول ما واجهته من صعوبات مع الموظفات والطالبات خلال الفصل الأول. 

ب- اتخاذ الإجراءات المناسبة حيال ذلك لتلافيها خلال الفصل الدراسي الثاني. 
	المديرة 

+

الوكيلات 
	منسوبات المدرسة 
	بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال الاجتماع مع مديرة المدرسة ومناقشة سلبيات الفصل الأول في تاريخ
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	2- وضع خطة شاملة للفصل الدراسي الثاني 
	أ- الاجتماع بالمعلمات لإعطاء كل واحدة منهن جدولها والتعليمات اللازمة مع المعلمة الأولى. 

ب- الاجتماع بالإداريات لتحديد مسئولياتهن وضرورة قيامهن بها على الوجه المطلوب. 

ج- الاجتماع بالمرشدات الطلابيات وحثهن على مطابقة أسماء الطالبات الضعيفات دراسياً ومتابعتهن.– الإشراف على إعداد قوائم الطالبات للفصل الثاني –الاطلاع على مايستجد من تعاميم 
	المديرة 

+

الوكيلات 
	جميع منسوبات المدرسة 
	بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال الإعداد المسبق لجداول المعلمات والمهام والمسئوليات للموظفات والإداريات والاطلاع على التعاميم الجديدة ونتائج الفصل الأول والتأكد من إضافة الطالبات المنقولات للمدرسة في القوائم

	3- تسليم الطالبات نتائجهن 
	تسليم رائدات الفصول شهادات الطالبات للفصل الدراسي الأول 
	رائدات الفصول 
	الطالبات 
	
	
	
	الإشراف على تسليم النتائج للطالبات والتأكد من ذلك

	4- تسليم الطالبات كتب الفصل الدراسي الثاني 
	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

	5- 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 الثاني :

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	6- 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 
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	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 


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني :

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	8- التوقيع على توزيع المناهج من قبل المعلمات 
	أ- التأكد من توزيع المعلمات المناهج بالتوقيع على دفاتر التحضير. 

ب- التأكد من صحة توزيعهن للمناهج حسب الزمن المحدد. 
	الوكيلات المعلمات الأوائل 
	الطالبات 
	الأسبوع الأول من بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال سجل المعلمة الأولى وسجل الوكيلة المسئولة( بطاقة النقد المبدئي لدفتر التحضير )

	9 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 
	الأسبوع الأول من بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال المرور بالفصول وحضور حصص للمعلمات وفق خطة زمنيه للحضور

	10 -التأكد من تسليم المعلمات أسئلة الدور الثاني كاملة. 
	التأكد من تسليم جميع المعلمات لأسئلة اختبار  الدور الأول وكامل المنهج. 
	الوكيلة 
	إدارة المدرسة الطالبات 
	الأسبوع الأول من بداية الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	من خلال محضر تسليم أسئلة الاختبار وتوقيع المعلمة على تسليمها

	11- تكريم المتفوقات في الفصل الدراسي الأول من طالبات .
	أ- وضع أسماء العشر الأوائل لكل صف دراسي في لوحة الشرف. 

ب- وضع أسماء العشر الأوائل لكل فصل في لوحة الإعلانات. 

ج- المشاركة في حفل تستدعي فيه وليات أمر العشر الأوائل لكل صف دراسي لتكريم بناتهن أمامهن وأمام منسوبات المدرسة. 

د- متابعة توزيع جوائز رمزية على الطالبات المتفوقات.
	إدارة المدرسة 
	الطالبات المتفوقات ووليات أمرهن. 
	خلال الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	تحديد موعد حفل تكريم المتفوقات في

1430 من قبل مديرة المدرسة ومتابعة الإعداد له

	12- تجديد بعض سجلات الوكلية
	تجديد السجلات الفصلية مثل سجل المتابعة اليومي للإداريات والمعلمات وأعمال المعلمات ’ سجل الاحتياط و وسجل التعويض
	الوكيلة
	منسوبات المدرسة
	الأسبوع الأول
	
	
	من خلال عمل سجلات خاصة بالفصل الثاني


الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	12-  وضع خطة لضبط الاختبارات الدورية.
	1- التحديد الزمني فترات الاختبارات الدورية 

2- وضع جدول للمعلمات لتدوين موعد الاختبار لكل مادة والتقيد به. 

3- تحديد  اختبار مادتين فقط في اليوم الواحد

4- تحديد موعد لإدخال الدرجات في الحاسب واستخراج التقارير لكل فترة0

5- متابعة تنفيذ مواعيد الاختبارات الدورية
	الوكيلة
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	عمل جدول تخطيطي حائطي

لكل مرحلة ( ثانوي )

 في غرفة الوكيلة  قسم الثانوي بأسابيع الفترات ومواعيد إدخال الدرجات ويتم تعبئته من قبل المعلمة تحت إشراف الوكيلة

	13 – 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.


	الوكيلة : 

+

معلمات الدين


	الطالبات 
	طوال الفصل الدراسي الثاني 
	
	
	ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 
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الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	الأهداف
	النشاطات
	الجهة المنفذة
	الجهة المستفيدة
	التوقيت
	التقويم
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	*- تابع متابعة الإشراف على المرافق
	* 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.
* 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 النشاط:
1- متابعة إعداد جماعات النشاط ودوراتهن 

2- الإشراف على متابعة رائدات النشاط للنشاط

3- توفير مايلزم للنشاط من أدوات ووسائل

4- متابعة أنشطة جماعات النشاط 0
	الوكيلة: +

معلمات التفصيل

الوكيلة 

+

معلمات الفنية

الوكيلة 


	الطالبات
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
 من خلال الإشراف على حصص النشاط للمرحلة

(  1ث  -  2 ث )

وجداول الأنشطة والدورات والإطلاع على نماذج من الأنشطة




الخطة السنوية للمساعدة
الفصل الدراسي الثاني

	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 غرفة الحاسب
1- الإشراف على الغرفة من حيث النظافة والصيانة والتنظيم

2- التأكد من سلامة الغرفة وتوفر أدوات السلامة فيها 

3- الاهتمام  بسلامة أجهزة الحاسب وصيانتها0

4- توفير مايلزم لها من أدوات ووسائل
* لإشراف على غرفة المصادر:
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 :
الاهتمام بمتابعة الفصول والتأكد من صيانتها ونظافتها

وتوفر أدوات  السلامة ،ومتابعة رائدات الفصول0
	الوكيلة : +

أمينة المكتبة

الوكيلة 

+

المعلمة 

الوكيلة : 

المعلمة 

حسب المرحلة المسئولة عنها الوكيلة
	منسوبات المدرسة
	طوال الفصل الدراسي 
	
	
	ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
ثم الزيارة الثالثة لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
ثم الزيارة الثالثة للفصول لمتابعة تلافي السلبيات وتنفيذ التوصيات 

1430
من خلال الإشراف على حصص الريادة


