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المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

خطة وكيل المدرسة
أبوحسان القحطاني

الفصل الدراسي الثاني

العام الدراسي 1430/1431هـ
بسم الله الرحمن الرحيم


                                                                                     مقـدمـة

الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين سيدنا محمد وعلى آله وصحبه وسلم .. أما بعد :-

فإن السياسة التعليمية في بلادنا العزيزة تنبثق من الإسلام الذي تدين به الأمة (عقيدة وعبادة وخلقاً وشريعة وحكماً ونظاماً متكاملاً للحياة ) وهي جزء أساسي من سياسة الدولة العامة وغاية التعليم في المملكة العربية السعودية هو فهم الإسلام فهماً صحيحاً وغرس العقيدة الإسلامية ونشرها وتزويد الطالب بالقيم والتعاليم الإسلامية والمثل العليا . بالإضافة إلى إكساب الطالب والمتعلم المعارف والمهارات المختلفة وتنمية الاتجاهات السلوكية البناءة وتطوير المجتمع وتهيئة الفرد ليكون عضواً نافعاً في بلادنا  كل ما تقدم مسؤولية المدرسة ، فالمدرسة تتطلع بدور هام جداً في سبيل تحقيق هذا الهدف النبيل.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 ، لذا تمت صياغة هذا السجل الذي يحوي أساسيات عمل الوكيل وأبرز نقاط وملامح التفعيل الإداري التربوي الناجح وكان ذلك مشتقاً من الميدان التربوي جمعت فيه الآراء والمقترحات والمتطلبات والقواعد المنظمة وشكلت له اللجان وورش العمل ….

وعندما نقدم هذا النتاج فأننا نتوخى من الجميع الحرص والاهتمام بتنفيذه ومتابعة مدى نجاحه والمشاركة الإيجابية في تطويره بطرح الأفكار البناءة والمقترحات الهادفة التي تساهم في الوصول إلى مراحل الإبداع ولاشك أن الدور الهام والعبء الأكبر يقع على عاتق إدارة المدرسة ومعلميها حيث أن لكل منهم دور هام يقوم به وأعمال مناطة به .

وحيث كلفت بالعمل وكيلاً بهذه المدرسة و إنني ألتمس العون من الله سبحانه وتعالى ثم من كل من يطلع على هذه المفكرة البسيطة وأخص أستاذي الفاضل مدير المدرسة أ-00000000000000  و الأخوة الأعزاء مشرفي الإدارة المدرسية في إدارة التربية والتعليم في منطقة عسير  وذلك عن طريق توجيهاتهم السديدة التي سآخذها بكل رحابة صدر وتقبل .

 ولا شك أن الكمال لله وحده سبحانه وتعالى ونسأله جل وعلا أن يجبر نقصنا ويسدد خطانا إنه القادر على ذلك وحده وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه وسلم

                                                       أخوكم وكيل المدرسة / أبوحسان القحطاني 
أهداف التعليم الثانوي

تتمثل أهداف هذه المرحلة فيما يلي :

1/ متابعة تحقيق الولاء لله وحده وجعل الأعمال خالصة لوجهه، ومستقيمة في كافة جوانبها – على شرعه.

2/ دعم العقيدة الإسلامية التي تستقيم بها نظرة الطالب إلى الكون والإنسان والحياة في الدنيا والآخرة، وتزويده بالمفاهيم الأساسية والثقافية الإسلامية التي تجعله معتزاً بالإسلام قادرً على الدعوة إليه والدفاع عنه.

3/ تمكين الانتماء الحي لأمة الإسلام الحاملة لراية التوحيد.

4/ تحقيق الوفاء للوطن الإسلامي العام وللوطن الخاص (المملكة العربية السعودية) بما يوافق هذه السن، من تسام في الأفق وتطلع إلى العلياء وقوة في الجسم.

5/ تعهد قدرات الطالب، واستعداداته المخلفة التي تظهر في هذه الفترة، وتوجيها وفق ما يناسبه، وما يحقق أهداف التربية الإسلامية في مفهومها العام.

6/ تنمية التفكير العلمي لدى الطالب، وتعميق روح البحث والتجريب والتتبع المنهجي واستخدام المراجع، والتعود على طرق الدراسة السليمة.

7/ إتاحة الفرصة أمام الطلاب القادرين، وإعدادهم لمواصلة الدراسة – بمستوياتها المختلفة – في المعاهد العليا، والكليات الجامعية في مختلف التخصصات.

8/ تهيئة سائر الطلاب للعمل في ميادين الحياة بمستوى لائق.

9/ تخريج عدد من المؤهلين مسلكياً وفنياً لسد حاجة البلاد في المرحلة الأولى من التعليم والقيام بالمهام الدينية والأعمال الفنية (من زراعية وتجارية وصناعية).

10/ تحقيق الوعي الأسري لبناء أسرة إسلامية سليمة.

11/ إعداد الطلاب للجهاد في سبيل الله روحياً وبدنياً.
12/ رعاية الشباب على أساس الإسلام، وعلاج مشكلاتهم الفكرية والانفعالية، ومساعدتهم على اجتياز هذه الفترة الحرجة من حياتهم بنجاح وسلام.

13/ إكسابهم فضيلة المطالعة النافعة والرغبة في الازدياد من العلم النافع والعمل الصالح، واستغلال أوقات الفراغ على وجه مفيد تزدهر به شخصية الفرد وأحوال المجتمع.

14/ تكوين الوعي الإيجابي الذي يواجه به الطالب الأفكار الهدامة والاتجاهات المضللة.  
إحصائية معلمي وطلاب وفصول المدرسة للعام الدراسي 1430/  1431هـ
1- الهيئة الإدارية والفنية بالمدرسة:

	مستخدم
	حارس
	مراقب
	كاتب
	المجموع ( أدارين ومعلمين)
	محضر مختبر
	أمين مصادر التعلم
	المعلمون
	رائد

نشاط
	مرشد طلابي
	وكيل
	مدير

	
	
	
	
	
	
	
	مجموع
	مكمل من المدرسة
	على ملاك المدرسة
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	غير متفرغ
	مفرغ
	
	
	
	غير متفرغ
	مفرغ
	غير متفرغ
	مفرغ
	
	

	1
	1
	-
	1
	35
	1
	-
	1
	29
	1
	28
	1
	-
	0
	2
	2
	1



2- المعلمون :

	العدد
	التخصص
	العدد
	التخصص
	العدد
	التخصص

	2
	أحياء
	3
	رياضيات
	5
	تربية إسلامية

	2
	الحاسب الآلي
	1
	تربية بدنية
	4
	لغة عربية

	1
	مكتبات
	3
	كيمياء
	2
	اجتماعيات

	1   مكمل
	علم نفس
	2
	فيزياء
	3
	لغة إنجليزية


     الطلاب والفصول(مفصل):
	المجموع
	عدد  الطلاب
	عدد الفصول
	الصف

	
	هـ
	د
	ج
	ب
	أ
	
	

	122
	-
	30
	31
	31
	30
	4
	الأول الثانوي

	64
	-
	-
	22
	23
	19
	3
	الثاني علوم طبيعية

	59
	29
	30
	-
	-
	-
	2
	الثاني علوم شرعية

	57
	-
	-
	20
	18
	19
	3
	الثالث علوم طبيعية

	38
	19
	19
	-
	-
	-
	2
	الثالث علوم شرعية

	340
	المجموع الكلي 


       جنسيات الطلاب:
	عدد الطلاب
	الصف

	غير سعودي
	سعودي
	

	1
	121
	الأول الثانوي

	-
	64
	الثاني علوم طبيعية

	-
	59
	الثاني علوم شرعية

	1
	56
	الثالث علوم طبيعية

	-
	38
	الثالث علوم شرعية


أسماء رواد الفصول

	رائد الفصل
	الفصل
	م

	
	1أ
	1

	
	1ب
	2

	
	1ج
	3

	
	1د
	4

	
	2أ
	5

	
	2ب
	6

	
	2ج
	7

	
	2د
	8

	
	2هـ
	9

	
	3أ
	10

	
	3ب
	11

	
	3ج
	12

	
	3د
	13

	
	3هـ
	14


                         مشرفو جماعات ومجالات النشاط :

	مشرف الجماعة
	الجماعة 
	م

	
	التوعية الإسلامية 
	1

	
	الموهوبين
	2

	
	الكشافة
	3

	
	
	4

	
	
	5

	
	
	6

	
	
	7


مسؤوليات وكيل المدرسة
	مسؤوليات وكيل المدرسة وفقاً لما جاء في القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام 
بناء على التعميم رقم ( 10301/5/24)  وتاريخ  27/   5/    20 14هـ   القواعد التنظيمية


     يقوم وكيل المدرسة بمساعدة المدير في أداء جميع الأعمال التربوية والإدارية، و ينوب عنه في حالة غيابه،وتشمل 

    مسؤولياته ما يلي:

  1/الإشراف على قبول الطلاب وفحص وثائقهم وملفاتهم عند التسجيل أو التحويل.

  2/الإعداد للأسبوع التمهيدي،وتنظيم استقبال الطلاب الجدد ومتابعة أعمال اللجان المشكلة لهذا الغرض .

  3/متابعة حضور الطلاب وانتظامهم واتخاذ الإجراءات المناسبة في هذا الشأن والمبادرة في الاتصال بذويهم.

  4/إعطاء الطلاب ما يحتاجون إليه من شهادات الانتماء للمدرسة وما يلزمهم من الإحالات للجهات ذات العلاقة بالمدرسة.

  5/متابعة الحالات المرضية لدى الطلاب بصفة عامة ،والمعدية بصفة خاصة وإحالتها للعلاج واتخاذ اللازم للوقاية منها.

  6/الإشراف على توقيت الحصص بداية ونهاية والتأكد من وجود المعلمين في فصولهم وفق الجدول اليومي ومعالجة ما 
   قد يطرأ من حالة تأخر أو غياب المعلم .

   7/المشاركة في زيارات المعلمين في فصولهم ومتابعة أدائهم .

   8/المشاركة في أعمال الاختبارات والتعاون التام مع مدير المدرسة للإعداد المبكر لها.

   9/الإشراف على مرافق المدرسة ومتابعة المحافظة عليها وصيانتها .

  10/المشاركة في المجالس واللجان في المدرسة والإسهام في متابعة تنفيذ قراراتها.

  11/المشاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تنظمها إدارة التعليم وفق توجيهات المعنيين بها .

  12/الإشراف على برامج النشاط بكافة أنواعه وفق التنظيمات المبلغة إلى المدارس .

  13/متابعة حصول المدرسة على حاجتها من الكتب الدراسية والمستلزمات الدراسية الأخرى قبل بداية العام الدراسي 

     وتوزيع الكتب الدراسية على الطلاب .  

  14/توزيع الأعمال على الكتبة والمستخدمين والعمال ومتابعة أدائهم لأعمالهم .

  15/تنظيم قاعدة المعلومات والسجلات والملفات اللازمة للعمل في المدرسة .

  16/إعداد ملف لكل معلم وموظف يحفظ فيه جميع البيانات الخاصة به وسيرته الذاتية وصور من مؤهلاته وخبراته 

   والدورات التدريبية التي حضرها ومشاركاته وما يرد عن أدائه ووضعه الوظيفي من مكاتبات وتوظيف التقنية الحديثة

   والبرامج الحاسوبية المعتمدة كلما كان ذلك ممكناً.
   17/تدريس ما يسند إليه من حصص.

   18/القيام بأي أعمال يسندها إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي .

تنظيم السجلات والملفات

أولاً : سجلات يتم الاحتفاظ بها بصورة دائمة :
1. سجل نتائج الاختبارات .

2. سجل أحوال الموظفين.

3. سجل المعلومات الإحصائية .

4. سجل قيد الطلاب السنوي .

5. سجل زيارات المشرفين التربويين .

6. سجل متابعة مدير المدرسة للمعلم وتقويمه .

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 الموظفين .
ثانياً :سجلات يتم الاحتفاظ بها لمدة ثلاث سنوات :
1. سجل الإرشاد الطلابي

2. سجل زيارات الأطباء

3. سجل حضور وغياب الطلاب .

ثالثاً : ملفات الطلاب :
تفهرس ويحافظ عليها حتى انتقال الطالب إلى مرحلة أخرى أو مدرسة غير مدرسته ، ويتلف ما في ملف الطالب من تعهدات ونحوها عند انتقاله من المدرسة .
رابعاً : ملفات الموظفين : 
تفهرس ويحافظ عليها ، وفي حالة انتقال الموظف أو إحالته للتقاعد أو طي قيده يرسل ملفه إلى إدارة التعليم .
خامساً : بطاقات تقويم الأداء الوظيفي للعاملين بالمدرسة :
  يحتفظ بها لمدة أربع سنوات .
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 .

المعلومات  الخاصة بالوكيل
	الدرجة
	المستوى
	تاريخ المباشرة
	تاريخ الميلاد
	اسم الوكيل رباعياً

	
	
	
	
	أبوحسان القحطاني 


	… في المدرسة الحالية
	تاريخ التكليف بالوكالة
	التخصص
	تاريخ المؤهل
	أعلى مؤهل علمي

	1427 
	1427 
	فيزياء 
	28/3/1413 
	بكالوريوس 


	الدورة التدريبية التي حضرها
	م
	الدورة التدريبية التي حضرها
	م

	ورشة عمل تدريبية في بناء الاختبارات التحصيلية
	10
	دبلوم في  البرمجة اللغوية العصبية معتمد من البورد الأمريكي
	1

	دورات متعددة في برامج أنا المعلم
	11
	دبلوم في  التنويم الإيحائي معتمد من البورد الأمريكي
	2

	دورة في رعاية الموهوبين ( كن مبدعاً ) 
	12
	برنامج الأنموذج الإثرائي المدرسي الشامل لرعاية الموهوبين
	3

	دورة الوكلاء 1427هـ 
	13
	دورة مكثفة في أساسيات الحاسب ونظم التشغيل من جامعة الملك سعود . 
	4

	دورة مهارات الاتصال  1429هـ 
	14
	دبلوم في استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية من مراكز نيوهورايزن الأمريكية
	5

	التفكير بالقبعات الست 1430هـ
	15
	دورة في تقنيات التعليم أقيمت في الإدارة العامة بمنطقة عسير
	6

	 دورة ( المدرب الناجح) 1430هـ
	16
	دورة تدريبية بعنوان ( أبي وأمي افهماني )
	7

	 دورة تصميم المواقع على الانترنت 1431هـ 
	17
	دورة تدريبية بعنوان ( التفكير الإبداعي )
	8

	
	18
	دورة تدريبية بعنوان ( بوصلة التفكير )
	9


الخطة التفصيلية للمرحلة الثانوية - بنين

	المواد
	الفروع
	الصف الأول
	قسم العلوم الشرعية والعربية
	قسم العلوم الطبيعية

	
	
	
	الصف
 الثاني
	الصف الثالث
	الصف الثاني
	الصف الثالث

	العلوم الشرعية
	القرآن الكريم/تقويم مستمر
	1
	3
	3
	1
	1

	
	التفسير
	1
	2
	2
	1
	1

	
	الحديث
	1
	2
	2
	1
	1

	
	التوحيد
	1
	2
	2
	1
	1

	
	الفقــــه
	1
	3
	3
	1
	1

	
	المجموع
	5
	12
	12
	5
	5

	علوم اللغة العربية
	النحو والصرف
	2
	3
	3
	2
	2

	
	البلاغة والنقد
	-
	2
	2
	-
	-

	
	الأدب
	2
	2
	2
	1
	1

	
	المطالعة/تقويم مستمر
	1
	1
	1
	-
	-

	
	الإنشاء/تقويم مستمر
	1
	1
	1
	-
	-

	
	المجموع
	6
	9
	9
	3
	3

	العلوم الاجتماعية
	التاريخ
	1
	1
	1
	-
	-

	
	الجغرافيا
	1
	1
	1
	-
	-

	
	علم النفس
	-
	1
	-
	-
	-

	
	علم الاجتماع
	-
	-
	1
	-
	-

	
	التربية الوطنية
	1
	1
	1
	1
	1

	
	المجموع
	3
	4
	4
	1
	1

	العـــــــــــلوم
	الفيزياء
	2
	-
	-
	4
	4

	
	الكيمياء
	2
	-
	-
	4
	4

	
	الأحياء
	2
	-
	-
	4
	4

	
	علم الأرض
	-
	-
	-
	1
	1

	
	المجموع
	6
	-
	-
	13
	13

	الرياضيات
 والإحصاء
	الرياضيات
	5
	-
	-
	6
	6

	
	المجموع
	5
	-
	-
	6
	6

	اللغة الإنجليزية
	4
	4
	4
	4
	4

	الحاسب الآلي
	2
	2
	2
	2
	2

	المكتبة والبحث
	1
	1
	1
	-
	-

	التربية الرياضية
	1
	1
	1
	1
	1

	النشاط
	2
	-
	-
	-
	-

	المجموع العام
	34
	34
	34
	36
	36


معلومات عامة عن المدرسة
	تاريخ التأسيس
	اسم المدرسة
	المرحلة الدراسية

	1401
	ثانوية الواديين
	الثانوية

	
	
	

	رقم المدرسة بالوزارة
	رقم المدرسة بالإدارة
	المحافظة 

	
	
	أحدرفيدة 

	
	
	

	الفاكس
	رقم الهاتف
	العنـــــــــــوان 

	072530365تحويله 15
	072530365
	أحدرفيدة - الواديين

	
	
	

	
	
	اسم مدير المدرسة 

	
	أبوحسان القحطاني
	اسم وكيل المدرسة


	معلومات عن المبنى المدرسي :

	* المبنى :        مسلح            

	* حالته     :       حكومي  

	مساحة الفناء :    5000   م2
	* مساحة البناء :         900         م2

	* عدد الفصــول الدراسية :14
	* العدد الكلي للغرف :28

	* عدد غرف المدرسين:2
	* عدد غرف الإدارة :4

	* عدد المستودعات : 1
	* عدد المختبرات :4

	* عدد المعامل   :4
	* عدد دورات المياه :6


	التقويم الدراسي للعام  1430هـ / 1431هـ      الفصل الدراسي الثاني

	الموضوع
	اليوم
	التاريخ

	بداية الدراسة للفصل الثاني 
	السبت
	6 / 3 / 1431هـ

	إجازة منتصف الفصل الثاني 
	الأربعاء
	29 / 4 / 1431هـ

	العودة  من إجازة  منتصف الفصل 
	السبت
	10 / 5 / 1431هـ .

	بداية اختبارات الفصل الثاني 
	السبت
	7 / 7 / 1431هـ .

	بداية إجازة نهاية العام للطلاب 
	الأربعاء
	18/  7 /1431هـ

	بداية اختبارات الدور الثاني
	السبت
	 28/  7  /1431هـ

	بداية إجازة المعلمين 
	الأربعاء
	  9/  8  /1431هـ

	بداية الدراسة للعام الجديد 
	السبت
	16  /  10  /1431هـ

	الأسابيع الدراسية للفصل الدراسي الثاني 

	الأسبوع
	الشهر
	السبت
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	عدد الأيام

	1
	ربيع الأول (3)

	6/3
	7
	8
	9
	10
	20

	2
	
	13
	14
	15
	16
	17
	

	3
	
	20
	21
	22
	23
	24
	

	4
	
	27
	28
	29
	30
	1/4
	

	5
	ربيع الثاني (4)

	4
	5
	6
	7
	8
	20

	6
	
	11
	12
	13
	14
	15
	

	7
	
	18
	19
	20
	21
	22
	

	8
	
	25
	26
	27
	28
	29
	

	9
	جمادي الأول ( 5)

	10/5
	11
	12
	13
	14
	15

	10
	
	17
	18
	19
	20
	21
	

	11
	
	24
	25
	26
	27
	28
	

	12
	جمادي الثاني(6)
	1/6
	2
	3
	4
	5
	20

	13
	
	8
	9
	10
	11
	12
	

	14
	
	15
	16
	17
	18
	19
	

	15
	
	22
	23
	24
	25
	26
	

	16
	رجب (7) 
	29
	1/7
	2
	3
	4
	5

	17
	الاختبارات
	7/7
	8
	9
	10
	11
	10

	18
	
	14/7
	15
	16
	17
	18
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المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين
	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	الإشراف  العام على الطابور الصباحي والبرنامج الإذاعي والنشيد الوطني ومتابعة الطلاب المتأخرين عنه .
	
	
	

	2
	الإشراف على بداية ونهاية الحصص  ومتابعة
          ( المعلمين ، الطلاب ، الفسح  ، جدول الحصص )
	
	
	

	3
	تسديد حصص الانتظار بعد حصر الغائب من  المعلمين
	
	
	

	4
	متابعة حضور الطلاب وانتظامهم والاتصال بأولياء أمورهم عند الغياب
	
	
	

	5
	الإشراف على  الفسح  والوضوء والصلاة ومتابعة المناوبات فيها
	
	
	

	6
	استقبال أولياء الأمور في حالة زيارتهم للمدرسة
	
	
	

	7
	الإشراف على مرافق المدرسة 
	
	
	

	8
	متابعة خروج و استئذان الطلاب من المدرسة بعدا لاتصال بأولياء أمورهم 
	
	
	

	9
	متابعة البريد الإلكتروني و التعاميم الواردة فيه وتوريدها في سجل الوارد والرد عليها
	
	
	

	10
	متابعة أداء وأعمال الكتبة والمستخدمين والإشراف عليهم 
	
	
	

	11
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 
	
	
	

	12
	متابعة إشراف المعلم المناوب
	
	
	

	13
	متابعة التوقيت والانضباط داخل المدرسة 
	
	
	

	14
	متابعة انصراف الطلاب أثناء خروجهم من المدرسة 
	
	
	

	15
	متابعة ما يستجد من أعمال 
	
	
	

	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين
	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	حصر غياب الطلاب وتدوينه في سجل المواظبة
	
	
	

	2
	زيارة المقصف المدرسي والتحقق من شروط التشغيل .
	
	
	

	3
	متابعة تنفيذ فعاليات النشاط الطلابي(جماعات ومجالات النشاط ، وحصة الريادة والنشاط وأسابيع التوعية )
	
	
	

	4
	الزيارات الصفية للمعلمين بعد التنسيق مع المدير  حسب خطة المعدة لذلك .
	
	
	

	5
	الزيارات الدورية لبعض الفصول مع المرشد الطلابي  ورائد النشاط .
	
	
	

	6
	الاطلاع على عينات من دفاتر الطلاب ( صفية ، منزلية ، دفتر الواجبات ) والتوقيع عليها ،حسب طبيعة المرحلة
	
	
	

	7
	متابعة المظهر العام للطلاب والتزامهم بالزي المناسب من خلال الطابور أو الزيارات الصفية
	
	
	

	8
	الاطلاع على سجل قيد الطلاب وطي قيد المحولين عن المدرسة وإضافة الطلاب المنقولين إليها
	
	
	

	9
	متابعة ما يستجد على ملفات المعلمين والطلاب والسجلات الإدارية .
	
	
	

	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين
	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	مشاركة مدير المدرسة في الزيارات التربوية لمدرسي المدرسة والوقوف على عطائهم والتوجيه بما يتناسب مع المواقف المختلفة0
	
	
	

	2
	الإطلاع على دفاتر( الفصل والواجبات )للطلاب والتوجيه التربوي عليها 0
	
	
	

	3
	مشاركة مدير المدرسة في الإطلاع على تحليل نتائج اختبارات الفترات والتوجيه بما يلزم بالتعاون مع المرشد الطلابي
	
	
	

	4
	متابعة عمل الإحصائية الشهرية
	
	
	

	5
	متابعة وتنفيذ الزيارات بين المعلمين 
	
	
	

	6
	متابعة أعمال لجنة التوجيه والإرشاد .
	
	
	

	7
	متابعة سير اختبارات الفترات وفق الجدول المعد لها  
	
	
	

	8
	استلام كشوفات رصد الدرجات من المعلمين ورصدها في الحاسب الآلي
 ( الخاص بالنصفي  أو الفصلي )وتسليم تقارير الطلاب لكل فترة 
	
	
	

	9
	مشاركة المرشد الطلابي في دراسة حالة الطلاب المتأخرين دراسياً .
	
	
	

	10
	تفعيل دور كل من : المرشد الطلابي ، ورائد النشاط الاجتماعي ، وأمين المكتبة ، والكاتب ، ومحضر المختبر ، ، والمحاسب ، والحارس ، والعمال 
	
	
	

	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين
	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	تسجيل الطلاب المحولين وتنظيمهم . واستخراج نسخة من الحاسب الآلي 
	
	
	

	2
	توزيع المقررات الدراسية ، والجدول المدرسي .
	
	
	

	3
	التأكد من مدى صلاحية سريان مدة إقامات الطلاب الغير سعوديين .
	
	
	

	4
	ترتيب ملفات الطلاب حسب الفصول بعد إكمال بياناتها .
	
	
	

	5
	جرد عهدة المدرسة .
	
	
	

	6
	صيانة مرافق لمدرسة ، وأجهزة تكييف الهواء وغيرها
	
	
	

	7
	الإعداد لمجلس الآباء والمعلمين وتحديد موعده حسب التعاميم المنظمة له ، بالتنسيق مع المرشد الطلابي.
	
	
	

	8
	عمل مخطط للجان الاختبارات وتوزيع الملاحظين  وتجهيز لوازمها 000
	
	
	

	9
	تسجيل الطلاب المستجدين ، والمحولين وتنظيمهم . واستخراج نسخة من الحاسب الآلي وحفظها على cd
	
	
	

	10
	حفظ أوراق إجابات الطلاب وفق التعليمات الخاصة
	
	
	

	11
	متابعة أعمال الاختبارات التحريرية والشفوية وعرضها على مدير المدرسة 
	
	
	

	12
	متابعة البيانات الخاصة بطلاب الصف الثالث وإرسالها لقسم الاختبارات 
	
	
	

	13
	التأكد من تسجيل طلاب الصف الثالث في اختبار القدرات العامة 
	
	
	

	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	استخراج الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول 
	
	
	

	2
	دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول .
	
	
	

	3
	توثيق نتائج دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الأول 
	
	
	

	4
	حضور اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد الطلابي للقيام بالمهام المسندة إليها في لائحة تقويم الطالب .
	
	
	

	5
	تعيين طريقة إجرائية لإعادة اختبار الفصل الدراسي الأول لذوي الأعذار المقبولة .
	
	
	

	6
	وضع طريقة خطوات إجرائية لتنفيذ اختبارات منتصف الفصل الثاني
	
	
	

	7
	توزيع مقررات الفصل الدراسي الثاني على الطلاب وحصر النواقص 0 
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع الأول وتسجيله بالحاسب 0 
	
	
	

	9
	مشاركة مدير المدرسة في الاجتماع بمعلمي المدرسة لمناقشة نتائج الفصل (1)
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	تكريم الطلاب المتفوقين خلال الفصل الدراسي الأول 
	
	
	

	2
	حصر الطلاب المقصرين وتوزيع أسمائهم على الرواد والمعلمين لمتابعتهم 00
	
	
	

	3
	تحديد احتياجات المختبرات والرفع بها للإدارة العامة لتوفيرها0
	
	
	

	4
	استدعاء الطلاب المقصرين و أولياء أمورهم لدراسة أوضاعهم وعلاجها 0
	
	
	

	5
	متابعة توزيع طلاب الصف الأول على الأنشطة بالتنسيق مع رائد النشاط
	
	
	

	6
	زيارة المقصف المدرسي ومتابعة الجوانب الصحية للعاملين والأطعمة المقدمة
	
	
	

	7
	الاجتماع مع عرفاء الفصول بحضور مدير المدرسة والمرشد الطلابي 0
	
	
	

	8
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	9
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	زيارة محضر المختبر والإطلاع على سجلاته 
	
	
	

	2
	متابعة الطلاب المقصرين في الفصل الأول مع المرشد الطلابي 
	
	
	

	3
	توزيع مطوية عن التأخر الصباحي بالتنسيق مع مدير المدرسة ورائد النشاط
	
	
	

	4
	القيام بجولة تفتيشية على بعض فصول المدرسة بالتنسيق مع المرشد
	
	
	

	5
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	6
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	7
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب
	
	
	

	8
	زيارة المعلم:....................................................
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	متابعة مزاولة الأنشطة المدرسية من خلال حصص النشاط بالتنسيق مع الرائد
	
	
	

	2
	رفع الإحصائية الشهرية عن موظفي المدرسة وطلابها بالتنسيق مع الكاتب
	
	
	

	3
	زيارة المعلم : .............................................
	
	
	

	4
	القيام بجولة تفتيشية على بعض فصول المدرسة بالتنسيق مع المرشد0
	
	
	

	5
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	6
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	7
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	التأكد من نظافة مرافق المدرسة 
	
	
	

	2
	زيارة مركز مصادر التعلم والإطلاع على السجلات  .
	
	
	

	3
	دراسة أوضاع الطلاب و سلوكياتهم وعلاجها 0
	
	
	

	4
	الإشراف على برنامج الاصطفاف الصباحي وبرامج الإذاعة المدرسية
	
	
	

	5
	التأكيد على طلاب الصف الثالث بالتسجيل في اختبار القدرات 0 
	
	
	

	6
	زيارة المعلم : .............................................0
	
	
	

	7
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	متابع اختبارات الفترة الأولى بالتنسيق مع المعلمين 0
	
	
	

	2
	متابعة حضور الطلاب والتعقيب على الغائبين
	
	
	

	3
	استدعاء الطلاب المقصرين و أولياء أمورهم لدراسة أوضاعهم وعلاجها
	
	
	

	4
	زيارة المعلم : .............................................
	
	
	

	5
	القيام بجولة تفتيشية على بعض فصول المدرسة بالتنسيق مع المرشد 
	
	
	

	6
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	7
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	رصد درجات الفترة الأولى بالحاسب0
	
	
	

	2
	حصر التأخر الصباحي و التعقيب عليهم ودراسة أوضاعهم0
	
	
	

	3
	متابعة أعمال النشاط الطلابي وسجلات رائد النشاط0
	
	
	

	4
	الاجتماع بأعضاء مجلس التوجيه و الإرشاد لدراسة أعماله0
	
	
	

	5
	إعلان درجات المواظبة والسلوك في كل فصل 0
	
	
	

	6
	زيارة المعلم : .............................................0
	
	
	

	7
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	9
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	توعية الطلاب وحثهم على الجد و الاجتهاد خلال إجازة منتصف الفصل 0  
	
	
	

	2
	متابعة سجلات رواد الفصول   مع رائد النشاط
	
	
	

	3
	التأكد من انتظام سير العمل ودخول المعلمين إلى فصولهم
	
	
	

	4
	تسليم تقارير الفترة الأولى للطلاب. 
	
	
	

	5
	القيام بجولة تفتيشية على بعض فصول المدرسة بالتنسيق مع المرشد0
	
	
	

	6
	زيارة المعلم : .............................................0
	
	
	

	7
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	الترحيب بالجميع بعد العودة من إجازة منتصف الفصل0 
	
	
	

	2
	متابعة سجلات وملفات و أعمال كاتب المدرسة
	
	
	

	3
	الإطلاع على عينة من دفاتر الطلاب للمواد العلمية
	
	
	

	4
	دراسة أوضاع الطلاب و سلوكياتهم ومحاولة علاجها بالتعاون مع المرشد
	
	
	

	5
	زيارة فصلية للمعلم  ................
	
	
	

	6
	متابعة الأنشطة المدرسية  ومدى تنفيذ برامجها .
	
	
	

	7
	 متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	8
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد
	
	
	

	9
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب0
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	الاجتماع بأعضاء مجلس التوجيه و الإرشاد لدراسة أعماله
	
	
	

	2
	زيارة الفصول والتأكد من نظافتها 0
	
	
	

	3
	متابعة نظافة الطلاب في الشعر والأظافر والملابس0
	
	
	

	4
	رفع الإحصائية الشهرية 0 
	
	
	

	5
	زيارة المعلم :.......................
	
	
	

	6
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	7
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	متابعة المظهر العام للتلاميذ والتزامهم بالزي المناسب من خلال الطابور و الزيارات الصفية0
	
	
	

	2
	متابعة ما يستجد على ملفات المعلمين والطلاب والسجلات الإدارية
	
	
	

	3
	زيارة نشاط التوعية الإسلامية الصباحي والمسائي 0 
	
	
	

	4
	زيارة النشاط الكشفي والإطلاع على سجلاته 0 
	
	
	

	5
	زيارة المعلم :.......................
	
	
	

	6
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	7
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	التأكد من بيانات طلاب الصف الثالث الثانوي وتوقيعهم على صحتها 
	
	
	

	2
	القيام بجولة تفتيشية على بعض فصول المدرسة بالتنسيق مع المرشد0
	
	
	

	3
	متابعة اختبارات الفترة الثانية 0
	
	
	

	4
	الإطلاع على بعض نتائج مواد التقويم المستمر 0 
	
	
	

	5
	متابعة النشاط الرياضي 0
	
	
	

	6
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	7
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	مدارسة جدول الاختبارات مع مدير المدرسة بعد استطلاع رأي الطلاب حوله
	
	
	

	2
	توزيع جدول الاختبارات النهائية لطلاب الصف الثالث الثانوي للاستعداد المبكر
	
	
	

	3
	توزيع تكليفات وضع الأسئلة النهائية على المعلمين0 
	
	
	

	4
	البداية في رصد درجات الفترة الثانية 0
	
	
	

	5
	متابعة زيارة المعلمين 0
	
	
	

	6
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	7
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	8
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	توزيع تقارير الفترة الثانية 0 
	
	
	

	2
	الانتهاء من بيانات ودرجات طلاب الصف الثالث 00 0
	
	
	

	3
	توزيع جدول الاختبارات النهائية على الطلاب 0 
	
	
	

	4
	عمل مخطط لمواقع لجان الاختبارات وتوزيع الطلاب عليها0
	
	
	

	5
	استخراج كشوفات توزيع الطلاب من الحاسب وتصويرها 0
	
	
	

	6
	توعية الطلاب وحثهم على الجد و الاجتهاد من خلال الإذاعة الصباحية ومطويات وكلمات ما بعد الصلاة0
	
	
	

	7
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	8
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	9
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	إعلان درجات المواظبة والسلوك في كل فصل 0 
	
	
	

	2
	متابعة تنفيذ توجيهات مدير المدرسة حول الاختبارات النهائية0
	
	
	

	3
	التأكد من توزيع جداول الاختبارات على جميع الطلاب 0
	
	
	

	4
	استلام الأسئلة مع مدير المدرسة وترتيبها حسب الجدول المعد 0 
	
	
	

	5
	استلام ورصد درجات التقويم المستمر 0 0 
	
	
	

	6
	متابعة إشراف المعلمين المناوبين 0
	
	
	

	7
	ترتيب غرفة الكنترول وتجهيز الأوراق الخاصة لأعمال الاختبارات
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	متابعة المشكلات  والحالات الطلابية الطارئة والعمل على حلها مع المرشد 0
	
	
	

	2
	تهيئة قاعات الاختبارات وتعليق كشوفات أسماء الطلاب والجدول العام 
	
	
	

	3
	تجهيز أماكن للمصححين 0 
	
	
	

	4
	حصر غياب الأسبوع وتسجيله بالحاسب 0
	
	
	

	5
	متابع تجهيز (( مخيم استراحة الطالب))الذي يقام بين فترتي الاختبارات
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	استمرار اختبارات نهاية العام
	
	
	

	2
	متابعة الملاحظين في لجان الاختبار والتصحيح والمراجعة 
	
	
	

	3
	متابعة أعمال لجنة الكنترول 
	
	
	

	4
	استمرار رصد الدرجات
	
	
	

	5
	استخراج مسودات الدرجات ومراجعتها من قبل المعلمين 0 
	
	
	

	6
	طباعة الإشعارات وتوزيعها على الطلاب 0 
	
	
	

	7
	تجهيز جدول الدور الثاني 
	
	
	

	8
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	التأكد من اكتمال ورود أسئلة الدور الثاني الخاصة بالفصل الثاني، مع الإجابة النموذجية و حفظها
	
	
	

	2
	توزيع مواعيد الإجازات للإداريين العاملين في المدرسة خلال الإجازة الصيفية
	
	
	

	3
	تقويم : ( الخطط المدرسية / البرامج التربوية) المطبقة خلال العام الدراسي الحالي بالتنسيق مع مدير المدرسة .
	
	
	

	4
	تعيين احتياجات المدرسة الأساسية للعام الدراسي القادم .
	
	
	

	5
	التأكد من سلامة جميع البرامج والبيانات والنتائج المبرمجة في الحاسب الآلي مع عمل نسخة آلية لها
	
	
	

	6
	و وضع الشهادات الخاصة بالدور الأول في ملفات الطلاب00
	
	
	

	7
	تجهيز لجان الدور الثاني 0
	
	
	

	8
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين

	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	متابعة سير اختبارات الفصل الدراسي الثاني الدور الثاني للعام  1430/1431 هـ
	
	
	

	2
	متابعة لجنة الكنترول وتوزيع المهام بين أعضاؤها 00
	
	
	

	3
	متابعة رصد نتائج الاختبارات أول بأول
	
	
	

	4
	حفظ نماذج من ( الأسئلة  + نماذج الإجابة ) لكل مادة 0 
	
	
	

	5
	توزيع نتائج الطلاب و وضع الشهادات في ملفات الطلاب 00
	
	
	

	6
	استقبال ملفات  الطلاب المستجدين للعام القادم وتسجيلهم بالحاسب00
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


المملكة العربية السعودية
وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة عسير

ثانوية الواديين
	م
	العناصر
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1
	الوقوف على ميزانية المدرسة من الفصول الدراسية للعام الدراسي القادم
	
	
	

	2
	تعيين احتياجات المدرسة الأساسية للعام الدراسي القادم
	
	
	

	3
	تقويم : ( الخطط المدرسية / البرامج التربوية) المطبقة خلال العام الدراسي الحالي .
	
	
	

	4
	تعيين طريقة إجرائية تكفل قيد الطلاب المستجدين بيسر وسهولة خلال فترة التسجيل0
	
	
	

	5
	تفقد نظافة المدرسة وصيانتها
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	

	الأعمال المؤجلة
	
	الأعمال المستجدة

	1
	
	
	1
	

	2
	
	
	2
	

	3
	
	
	3
	

	4
	
	
	4
	


مرئيات ومقترحات وكيل المدرسة على الخطة





















الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأعمال اليومية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ





الأعمال الفصلية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأعمال الشهرية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الأول


(  من 6/3----10/3   )





الأعمال الأسبوعية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الثاني


(  من 13/3---17/3)





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الثالث


(    20/3---24/3   )





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الرابع


(    من27/3---1/4)





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الخامس


(    من4/4---8/4)





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع السادس


(    من11/4---15/4)





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع السابع


(    من  18/4---22/4    )





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الثامن


(    من  25/4---29/4    )





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1429هـ





الأسبوع التاسع


(    من  10/5---14/5    )





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع العاشر


(    من  17/5---21/5)





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الحادي عشر


(    من  24/5---28/5    )





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الثاني عشر


(    من  1/6---5/6)





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الثالث عشر


(    من  8/6---12/6    )





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الرابع عشر


(    من  15/6---19/6    )





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع الخامس عشر


(    من  22/6---26/6    )





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع السادس عشر


(    من 29/6---4/7)











الأسبوعين السابع عشر   و   الثامن عشر


(    من 7/7------18/7)





الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الخطة الزمنية للأسابيع الدراسية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوع ( ما بعد الاختبارات)


(    من  21/7--- 25/7     )





الأعمال الصيفية


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








اختبارات الدور الثاني 


الفصل الدراسي الثاني 1431هـ








الأسبوعين (اختبارات الدور الثاني)


(    من  28/7---9/8     )








