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	الإدارة العامة للتربية       والتعليم بمنطقة الرياض    ( بنين)

ابتدائية/ سلمان بن ربيعة 





خطة المدرسة الاستراتيجية  لعام 1431-1432
   مدير المدرسة

                                 سعيد محمد الروقي. 

مقدمة الخطة

الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين وبعد :

فنجاح المدرسة يعتمد على نجاح الإنسان المسؤول عنها, ومدى كفاءته وقدرته التخطيط , ولقد أصبح التخطيط ضروريا وهاما لكل مجالات الحياة , وهو أكثر أهمية في المجال التربوي ، وحتى يكون العاملون بالمدرسة  قادرين على بناء خطط العمل المدرسي فلا بد أن يكونوا ملمين, ومتفهمين  لمعنى التخطيط وأهميته وفوائده وكيفية بناء الخطة, وتنفيذها, ومتابعتها وتطويرها ، ولا بد له أن يتيقنوا  أن التخطيط عملية أو نشاط مستمر ودائم التجدد ، يتضمن عملية وضع الأهداف وتحديدها وتنفيذها واختيار وسائل وطرق تقويم العمل ومتابعته وتطويره. وسيتم بحول الله وقوته رسم الإطار النظري من بعده الإطار التنفيذي لمحتوى خطة المدرسة الاستراتيجية والتشغيلية للعام 1430-1431هـ .
فلماذا نخطط ؟ 

لأن التخطيط :

· يحفز على التفكير ، يقضي على العشوائية في العمل .

· يساعد على تحديد الأهداف بوضوح ، ويوفر معايير جيدة لتقويم الأنجاز .

· يعرّف الواقع ، ويعين على تخطي العاقبات .

· يعطي فرص للاستعداد للمستقبل ، ويرفع مستوى التفاؤل  .

· يشجع على التغير والتطوير والانجاز ، ويستثمر الموارد.

· يعزز التنسيق والتكامل بين الأطراف ، ويقلل من التأجيل .
ما الأساس والمقومات التي اعتمتدها الخطة ؟
	1. المصادر الشرعية .
	2. سياسة التعليم في المملكة العربية السعودية.

	3. كتاب منهج المرحلة التعليمية الابتدائية ، المتوسطة ، الثانوية .
	4. القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام ,الدليل الاجرائي,صلاحيات مدير المدرسة.

	5. الأهداف العامة للتعليم وأهداف المراحل التعليمية ، وأهداف المواد الدراسية.
	6. اللوائح والأنظمة الصادرة من خارج الوزارة ولها علاقة بالتعليم مثل لوائح الخدمة المدنية وغيرها 

	7. خطة التوعية الإسلامية الواردة من إدارة التعليم.
	8. خطة النشاط المدرسي الواردة من إدارة التعليم.

	9. خطة الإرشاد الطلابي الواردة من إدارة التعليم.
	10. خطة عمل مدير المدرسة للعام الماضي.

	11. التقويم الدراسي للأعوام الدراسية.
	12. دليل المرشد الطلابي.

	13. دليل المعلم.
	14. دليل النشاط المدرسي.

	15. توجيهات الإدارة المدرسية وتوجيهات المواد الدراسية.
	16. نتائج تحصيل الطلاب في العام الدراسي الماضي.

	17. لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية وما ألحق بها من تعليمات وتعاميم.
	18. سجلات المدرسة في الأعوام السابقة ( الإدارية ، النشاط ، الإرشاد ...)

	19. الحالات الصحية في المدرسة لجميع منسوبي المدرسة.
	20. الحالات الاجتماعية في المدرسة لجميع منسوبي المدرسة.

	21. الحالات الاقتصادية في المدرسة لجميع منسوبي المدرسة.
	22. التعليمات والتعاميم المنظمة للأعمال التربوية والتعليمية والاجتماعية والصحية في المدرسة .

	23. النظريات التربوية والنفسية والإدارية في الكتب والمراجع العلمية.
	24. تجارب مدير المدرسة والتجارب التي استفادها من غيره والخبرات المنقولة له من غيره.


أبرز المصطلحات التي  تناولتها الخطة ومفهوم تلك المفردات والتراكيب :
مفهوم الخطة :عمليات متتالية مجدولة ومبرمجة تحقق أهداف معينة .
مفهوم التخطيط :عملية ذهنية ومحاولة علمية مقصودة من الفرد والمجتمع لاستثمار ما يتوافر لهما من موارد وطاقات لتحقيق أهداف معينة في فترة زمنية معلومة وفق مقومات وافكار اجتماعية بأقل تكاليف ممكنة .
مفهوم الاستراتيجية :فن وعلم تحديد القوى الأساسية القادرة على تحقيق الأهداف الكبرى وأساليب تعبئتها وتحركيها لتحقيق الأهداف .
مفهوم التخطيط الاستراتيجية : من الناحية الإدارية يمثل جميع الدراسات والمراحل الذهنية التي تسبق وضع الخطة كما يمثل الاستعداد للمستقبل بخطط معدة وموضوعة ومحددة  سلفاً والتي تجيب عن :
أين نحن الآن ؟

أين نريد أن نكون ؟

كيف سنصل ؟

كيف نعرف وصولنا ؟
تشخيص واقع المدرسة : و يقصد به رصد و وصف و تحليل الماضي و الحاضر للمدرسة للحصول على معلومات دقيقة صحيحة
المقصود بالبيئة الخارجية :المجتمع الخارجي للمدرسة  ومتغيراته .
المقصود بالبيئة الداخلية  :المجتمع الداخلي للمدرسة ومكوناته .
التشخيص الخارجي: البيئة الخارجية للمدرسة ( الفرص والمعوقات ) .
التشخيص الداخلي: البيئة الداخلية  للمدرسة (القوة والضعف )
الرؤية : صورة ذهنية للمستقبل المنشود في المدة المحددة وهي الصورة الذهنية النهائية التي تود المدرسة الوصول إليها في مدة محددة  و تعبر عن طموح العاملين بالمدرسة و طلابها و المجتمع  و المسئولين .
الرسالة : شرح لمضمون الرؤية تمثل العناصر الرئيسة المحققة للرؤية وهي ترجمة تفصيلية لرؤية المدرسة و أكثر تحديداً لها و تحمل في مضمونها الأهداف و الوسائل, وتوضح الغرض الأساسي من تواجد المدرسة .
القيم : مبادئ و مفاهيم و ثقافات و فلسفة عمل مختارة .
المقصود بالهدف / الأهداف :التأملات والأفكار التي تمثل الرؤيا . 
وتنقسم الأهداف إلى قسمين :
أولا :  الأهداف العامة : هي المقاصد أو الغايات أو الأوضاع المستقبلية التي ترغب المدرسة الوصول إليها في المستقبل .

ثانياً : الأهداف التفصيلية : أهداف فرعية ذكية تتفرع و تشتق من الهدف العام , و قد تتعدد الأهداف التفصيلية تحت هدف عام واحد .

المحور : المجال الذي يتحقق  فيه الهدف الاستراتيجي العام.
البرامج : وسائل و مناشط تربوية تُنفذ بطريقة مقصودة لتحقيق هدف تفصيلي فرعي  .
الزمن : تاريخ بداية و نهاية و مدة تنفيذ البرامج .
المتطلبات :  الموارد  البشرية  و المادية 
الجهة الرئيسة : جهة محددة من داخل المدرسة مسؤولة بشكل مباشر عن تنفيذ برنامج ما 
الجهة المساندة : جهة مساندة و مساهمة للجهة الرئيسة و غير مسؤولة مباشرة في تنفيذ برنامج من داخل و خارج المدرسة  في نطاق إدارة التربية والتعليم  .
الدعم الخارجي : جهات مساندة من القطاع الحكومي و الخاص , تقدم خدمات محددة في تنفيذ برامج  متفق عليها مسبقا وفق الأنظمة و التعليمات .
مؤشرات الأداء : هي أدوات  كمية و نوعية تساهم في معرفة مدى تحقيق البرنامج لأهدافه  .
السيرة الذاتية المختصرة لفريق التخطيط الاستراتيجي  :

	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	سعيد محمد الروقي
	لغة عربية
	2

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	مدير
	إدارة المدرسة 
	رئيس الفريق


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	اجتماع
	5

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	وكيل 1
	المرحلة العليا
	نائب أول للرئيس 


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	
	1

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	وكيل 2
	الشؤون الإدارية
	نائب ثان للرئيس


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	علم نفس
	12

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	مرشد طلابي
	التوجيه والإرشاد الطلابي
	عضو


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	دين
	12

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	الحاسب الالي
	عضو


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	دين
	8

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	ريادة النشاط
	عضو


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	دين
	1

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	التوعية الإسلامية
	عضو


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	علوم
	12

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	النادي العلمي + الأمن والسلامة + الصحة المدرسة
	عضو


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	عربي
	3

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	المناشط الثقافية
	عضو


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	مكتبات
	6

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	المكتبة المدرسية
	عضو


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	رياضيات
	12

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	النظام والمراقبة
	عضو


	الاسم
	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	تربية فنيه
	14

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	المناشط الفنية
	عضو


	الاسم

	التخصص
	سنوات خدمته بالمدرسة

	 
	تربية بدنية
	12

	عمله الحالي بالمدرسة
	أبرز الأعمال المكلف بها
	دوره في الفريق

	معلم
	المناشط الرياضية
	عضو


	الاسم
	صفته
	دوره في الفريق
	جهة عمله

	 
	ولي أمر طالب
	عضو
	معلم


	الاسم
	صفته
	دوره في الفريق
	جهة عمله

	 
	ولي أمر طالب
	عضو
	الخطوط الجوية السعودية


	الاسم
	صفته
	دوره في الفريق
	جهة عمله

	 
	ولي أمر طالب
	عضو
	الأمن العام


	الاسم
	صفته
	دوره في الفريق
	مدرسته

	
	طالب
	عضو
	


غاية التعليم وأهدافه العامة
غاية التعليم فهم الإسلام فهما صحيحا متكاملاً، وغرس العقيدة الإسلامية ونشرها، وتزويد الطالب بالقيم والتعاليم الإسلامية وبالمثل العليا، وإكسابه المعارف والمهارات المختلفة، وتنمية الاتجاهات السلوكية البناءة، وتطوير المجتمع اقتصاديا واجتماعيًّا وثقافيا، وتهيئة الفرد ليكون عضواً نافعا في بناء مجتمعه.

 الأهداف الإسلامية العامة التي تحقق غاية التعليم في المملكة العربية السعودية :
1. تنمية روح الولاء لشريعة الإسلام، وذلك بالبراءة من كل نظام أو مبدأ يخالف هذه الشريعة، واستقامة الأعمال والتصرفات وفق أحكامها العامة الشاملة.

2. النصيحة لكتاب الله وسنة رسوله بصيانتهما، ورعاية حفظهما، وتعهد علومهما، والعمل بما جاء فيهما.

3. تزويد الفرد بالأفكار والمشاعر والقدرات اللازمة لحمل رسالة الإسلام.

4. تحقيق الخلق القرآني في المسلم والتأكيد على الضوابط الخلقية لاستعمال المعرفة "إنَّما بُعثتُ لأتمّم مكارِمَ الأخْلاقِ ".

5. تربية المواطن المؤمن ليكون لبنة صالحة في بناء أُمته، ويشعر بمسؤولياته لخدمة بلاده والدفاع عنها.

6. تزويد الطالب بالقدر المناسب من المعلومات الثقافية والخبرات المختلفة التي تجعل منه عضواً عاملا  في المجتمع.

7. تنمية إحساس الطلاب بمشكلات المجتمع الثقافية والاقتصادية والاجتماعية، وإعدادهم للإسهام في حلها.

8. تأكيد كرامة الفرد وتوفير الفرص المناسبة لتنمية قدراته حتى يستطيع المساهمة في نهضة الأمة.

9. دراسة ما في هذا الكون الفسيح عن عظيم الخلق، وعجيب الصنع، واكتشاف ما ينطوي عليه في أسرار قدرة الخالق للاستفادة منها وتسخيرها لرفع كيان الإسلام لما وإعزاز أمته.

10. بيان الانسجام التام بين العلم والدين في شريعة الإسلام، فإن الإسلام دين ودنيا، والفكر الإسلامي يفي بمطالب الحياة البشرية في أرقى صورها في كل عصر.

11. تكوين الفكر الإسلامي المنهجي لدى الأفراد، ليصدروا عن تصور إسلامي موحد فيما يتعلق بالكون والإنسان والحياة، وما يتفرع عنها من تفصيلات.

12. رفع مستوى الصحة النفسية بإحلال السكينة في نفس الطالب،وتهيئة الجو المدرسي المناسب .

13. تشجيع وتنمية روح البحث والتفكير العلميين، وتقوية القدرة على المشاهدة والتأمل، وتبصير الطلاب 

14. بآيات اللّه في الكون وما فيه، وإدراك حكمة اللّه في خلقه لتمكين الفرد من الاضطلاع بدوره الفعال في بناء الحياة الاجتماعية وتوجيهها توجيهاً سليما.

15. الاهتمام بالإنجازات العالمية في ميادين العلوم والآداب والفنون المباحة، وإظهار أن تقدم العلوم ثمرة لجهود الإنسانية عامة، و إبراز ما أسهم به أعلام الإسلام في هذا المجال، وتعريف الناشئة برجالات الفكر الإسلامي، وتبيان نواحي اَلابتكار في آرائهم وأعمالهم في مختلف الميادين العلمية والعملية.

16. تنمية التفكير الرياضي والمهارات الحسابية، والتدرب على استعمال لغة الأرقام والإفادة منها في المجالين العلمي والعملي.

17. تنمية مهارات القراءة وعادة المطالعة سعياً وراء زيادة المعارف.

18. اكتساب القدرة على التعبير الصحيح في التخاطب والتحدث والكتابة بلغة سليمة وتفكير منظَّم.

19. تنمية القدرة اللغوية بشتى الوسائل التي تغذي اللغة العربية، وتساعد على تذوقها وإدراك نواحي الجمال فيها أسلوبا وفكرة.

20. تدريس التاريخ دراسة منهجية مع استخلاص العبرة منه، وبيان وجهة نظر الإسلام فيما يتعارض معه، وإبراز المواقف الخالدة في تاريخ الإسلام وحضارة أمته، حتى تكون قدوة لأجيالنا المسلمة، تولد لديها الثقة والإيجابية.

21. تبصير الطلاب بما لوطنهم من أمجاد إسلامية رفيعة ، وحضارة عالمية إنسانية عريقة ، ومزايا جغرافية وطبيعية واقتصادية، وبما لمكانته من أهمية بين أمم الدنيا.

22. فهم البيئة بأنواعها المختلفة، وتوسيع آفاق الطلاب بالتعرف على مختلف أقطار العالم وما يتميز به كل قطر من إنتاج وثروات طبيعية، مع التأكيد على ثروات بلادنا ومواردها الخام، ومركزها الجغرافي، والاقتصادي، ودورها السياسي القيادي في الحفاظ على ا لإسلام، والقيام بواجب دعوته، وإظهار مكانة العالم الإسلامي، والعمل على ترابط أمته.

23. تزويد الطلاب بلغة أخرى من اللغات الحية على الأقل، بجانب لغتهم ا لأصلية، للتزود من العلوم والمعارف والفنون والابتكارات النافعة، والعمل على نقل علومنا ومعارفنا إلى المجتمعات الأخرى وإسهاما في نشر الإسلام وخدمة الإنسانية.

24. تعويد الطلاب العادات الصحية السليمة، ونشر الوعي الصحي.

25. إكساب الطلاب المهارات الحركية التي تستند إلى القواعد الرياضيةْ والصحية لبناء الجسم السليم، حتى يؤدي الفرد واجباته في خدمة دينه ومجتمعه بقوة وثبات.

26. مسايرة خصائص مراحل النمو النفسي للناشئين في كل مرحلة، ومساعدة الفرد على النمو السوي: روحيًّا، وعقليا، وعاطفيًّا، واجتماعيًّا، والتأكيد على الناحية الروحية الإسلامية بحيث تكون هي الموجه الأول للسلوك الخاص والعام للفرد والمجتمع.

27. التعرف على الفروق الفردية بين الطلاب توطئة لحسن توجيههم، ومسا عدتهم على النمو وفق قدراتهم واستعداداتهم  وميولهم.

28. العناية بالمتخلفين دراسيًّا، والعمل على إزالة ما يمكن إزالته من أسباب هذا التخلف، ووضع برامج خاصة دائمة ومؤقتة وفق حاجاتهم.

29. التربية الخاصة والعناية بالطلاب المعوقين جسميًّا أوعقليُّا، عملاً بهدي الإسلام الذي يجعل التعليم حما مشاعا بين جميع أبناء الأمة.

30. الاهتمام باكتشاف الموهوبين ورعايتهم، وإتاحة الإمكانيات والفرص المختلفة لنمو مواهبهم في إطار البرامج العامة، وبوضع برامج خاصة.

31. تدريب الطاقة البشرية اللازمة، وتنويع التعليم مع الاهتمام الخاص بالتعليم المهني.

32. غرس حب العمل في نفوس الطلاب، والإشادة به في سائر صوره، والحض على إتقانه والإبداع فيه، والتأكيد على مدى أثره في بناء كيان الأمة، ويستعان على ذلك بما يلي:

1- تكوين المهارات العلمية والعناية بالنواحي التطبيقية في المدرسة، بحيث يتاح للطالب الفرصة للقيام بالأعمال الفنية اليدوية، والإسهام  في الإنتاج، وإجراء التجارب في المخابر والورش والحقول.

2- دراسة الأسس العلمية التي تقوم عليها الأعمال المختلفة، حتى يرتفع المستوى الآلي لإنتاج إلى مستوى النهوض والابتكار.

33. إيقاظ روح الجهاد الإسلامي لمقاومة أعدائنا، واسترداد حقوقنا، واستعادة أمجادنا، والقيام بواجب رسالة الإسلام.

34. إقامة الصلات الوثيقة التي تربط بين أبناء الإسلام وتبرز وحدة أمته.
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	رعاية الطلاب تحصيلياً .
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مشرف جماعة المكتبة
	معلمو الاجتماعيات
	الشرطة 
	·  تفاعل الطلبة مع البرامج الصباحية والمسابقات

	إبراز دور الوطن في بسط الأمن والأمان للمواطن
	·  إقامة المحاضرات .
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	المساهمة في مكافحة مرض انفلونزا الخنازير
	·   نشرات ، محاضرات .
· تشكيل فريق عمل ولجنة لمكافحة الفلونزا
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	إدارة المدرسة
	المعلمون
	الصحة المدرسة

+ البيت
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· إقامة معرض للأعمال الفنية 
· تحفيز وتشجيع الطلبة الموهوبين 
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· هدايا 
	منسق رعاية الموهوبين
	رائد النشاط
	إدارة رعاية الموهوبين

إدارة النشاط
	·  التقارير والمشاركات المرفوعة إلى  إدارتي الموهوبين والنشاط

	إكساب الطلاب مهارة التعامل مع الحاسب الآلي
	·  طرح مسابقة في تلخيص بعض مواضيع المادة الدراسية
	مستمرة
	· غرفة النشاط 
	أ/ عماد السلمي
	مسؤول الحسب بالمدرسة
	التقنيات التربوية
	· نتائج المسابقات


الهدف الاستراتيجي العام: 7- تنمية وتعزيز الدافعية للتعلم لدى الطلاب .
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تفعيل دور المكتبة المدرسية
	·  تحرير الصحف وإصدار المجلات 
· صقل مهارتي الإلقاء والتعبير 
· تدريب الطلبة على مهارتي التأليف المسرحي  والتمثيل .
	مستمرة
	·  ورق 
· آلة نصوير وصحف .
· أقلام .
· المكتبة .
· الإذاعة
	مدير
+
مشرف النادي الآدبي
	مشرف الإذاعة المدرسية
	النشاط الطلابي ودعمهم
	· الصحف والنشرات
· الإطلاع على ما تم انجازه  ومدى أثره  على النمو الثقافي لدى الطالب .
· مشاركة المدرسة 

	تشجيع الطلاب على المشاركة في المسابقات الترفيهية
	·  إقامة مسابقات رياضية وترفيهية
	اليوم المفتوح
	·  ملعب .
· المصلى .
· جوائز 
	معلم التربية الرياضية
	رائد الفصل

رائد النشاط
	النشاط الطلابي
	·  حرص الطلبة على الحضور والمشاركة والتنظيم 

	تبصير الطلاب بأهمية المقررات الدراسية والعناية بها
	·  توعية الطلاب من خلال برامج الإذاعة .
· حرمان الطالب المهمل لكتبه من بعض الدرجات .
· الزيارات الصفية لمتابعة نظافة الكتب
	مستمرة
	·  مقر الإذاعة .
· جوائز
	الوكيلين
	المرشد
	المنزل
	·  ارتفاع معدل المحافظة على المقررات والكتب


ثانياً - : المحـــــــور الرئيــــــــس : المعلمون .
الهدف الاستراتيجي العام: 1- إشراك المعلم في عملية تخطيط وتنفيذ الأنشطة المدرسية .
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	إبراز أهمية دور المعلم في المشاركة في رسم خطة النشاط المدرسي     
	·  حلقة نقاش يتم استعراض ومناقشة برامج النشاط للعام الماضي والمردود الإيجابي للمعلمين الذين أسهموا في إنجاحه .
	
	· غرفة الاجتماعات .
· فديو وتلفزيون
	رائد النشاط
	الوكيلين
	-
	·  تحسس تفاعل المعلمين في تقديم الاقتراحات والآراء 

	زيادة دافعية المعلم في المشاركة في الأنشطة الطلابية .
	·  إسناد الأنشطة الواردة في خطة نشاط المدرسة إلى المعلمين .
· مشاركة الجميع في تنفيذ برنامج اليوم المفتوح .
· برامج الجماعات الطلابية
	اليوم المفتوح
	· الملاعب .
· غرفة النشاط .
· غرفة البدنية .
· غرفة النشاط .
· جدول ينظم الأنشطة
	رائد النشاط
	الوكيلين
	إدارة النشاط الطلابي .
	·  جودة الأنشطة المقدمة  للجماعات .


الهدف الاستراتيجي العام: 2- الارتقاء بمستوى المعلمين مهنياً  .
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية  الكفايات والانتماء المهني للمعلمين
	·  الترحيب بالمعلمين الجدد .
· تفعيل يوم المعلم .
· تكريم المعلمين المتميزين .
	مطلع كل شهر
	·  مقر الإذاعة المدرسية
· شهادة شكر وتقدير .
· هدايا
	مدير المدرسة
	الوكيلين
	المشرف المنسق
	·  ملاحظة مدى تفاعل وانسجام المعلمين بينهم .
· زيادة العطاء والدافعية لدى المعلمين 


الهدف الاستراتيجي العام: 3- توظيف المعلمين الأعمال الكتابية توظيفاً فاعلاً داخل وخارج الفصل  .
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية قدرة المعلم على توظيف الأعمال الكتابية لخدمة الطالب
	·   تنظيم جدول لاستعراض دفاتر الدروس وخطة عمل المعلمين .
· الزيارات الصفية والإطلاع على دفتر إعداد الدروس ومدى تفعيل المعلم له
	مستمرة
	· دفاتر إعداد الدروس .
· جدول تنظيمي
	مدير المدرسة
	منسق التدريب التربوي
	التدريب التربوي
	· توصيات الزيارات الصفية .
· الملاحظة .
· محاضر الاجتماعات 


الهدف الاستراتيجي العام: 4- تحقيق الانضباط والجدية في العمل التربوي  .
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	زيادة الإحساس بالمسؤولية  لدى المعلمين
	· من خلال الجولات الإشرافية بين الحصص ورصد الممارسات غير المرغوب فيها من قبل المعلمين 

	مستمرة
	· سجل خاص بمتابعة المعلم اليومي
	مدير المدرسة
	الوكيلين
	-
	· الاطلاع على السجل اليومي  الخاص بدخول المعلم أو خروجه من الصف .
· ملاحظة انضباط المعلم والطالب .


الهدف الاستراتيجي العام: 5- قيام المعلمين بتنفيذ الأعمال الموكلة إليهم بفاعلية  .
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	قيام المعلمين بدورهم في تنفيذ مهامهم المهنية والتربوية 
	· تزويد كل المعلمين بالمهام الموكلة إليهم والعمل بموجبها .
· تذكير المعلمين بين فترة وأخرى بتلك المهام
	قبل بداية العام
	· ورق تصوير .
· آلة تصوير
	مدير المدرسة
	الوكيلين
	-
	· متابعة تفعيل المهام.
· متابعة توصيات المشرفين


ثالثاً - : المحـــــــور الرئيــــــــس : المرشد الطلابي .
الهدف الاستراتيجي العام: تفعيل برنامج الإرشاد الطلابي  .
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	العناية بالطالب وتحقيق مطالب نموه الانفعالي
	·  الالتقاء بالمرشد الطلابي والإطلاع على خططه وبرامجه
	أثناء العام الدراسي
	·  جهاز حاسب آلي .
· برنامج الإرشاد 
	المدير
	الوكيل
	إدارة التوجيه والإرشاد
	·  محاضر اللقاءات .
· الاطلاع على البرنامج .

	حصر الحالات المرضية والخاصة
	·  دراسة ومتابعة خطة عمل المرشد في دراسة حالات الطلبة الفردية والجماعية
	مستمرة
	·  سجلات حالات الطلبة
	الوكيل
	المعلمون
	إدارة التوجيه والإرشاد
	·  زيارة المرشد .
· متابعة سجلاته

	دراسة مستوى تحصيل الطلاب
	·  الاجتماع بالمرشد وزيارته للتأكد من تفعيل سجلاته الخاصة بمتابعة الطلاب دراسياً
	بداية العام
	· السجلات
· برنامج معارف
	المرشد
	الوكيلين
	-
	·  انجازات المرشد وإبداعه في المتابعة والتوثيق .


رابعاً - : المحـــــــور الرئيــــــــس : الشؤون الإدارية  .
الهدف الاستراتيجي العام: 1- تعريف العاملين بمهامهم وتحديد مسؤولياتهم   . 

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تذكير العاملين في المدرسة بأعمالهم وآلية تنفيذها 
	· الإطلاع على القواعد التنظيمية المنظم للعمل المدرسي  وتزويد كل عامل بها . 
	بداية العام
	·  آلة تصوير
	المدير 
	مجلس إدارة المدرسة
	المشرف المنسق
	·  التأكد من توقيع كل معلم على سجل توزيع المهام .

	تحقيق العمل المنظم داخل المدرسة
	·  من خلال الإشراف المباشر على تنفيذ التعليمات واللوائح  المعمول بها في المدارس وإطلاع العاملين عليها
	أثناء العام الدراسي
	· تعاميم ولوائح
	المدير

الوكيلين
	الكاتب
	المشرف المنسق
	·  ملخص التعاميم 
· متابعة التنفيذ

	التأكد من تفعيل المختبر المدرسي والمكتبة
	·  زيارة المختبرات ومتابعة إنجازات المحضر ومعلمي العلوم.
· زيارة المكتبة والإطلاع على السجلات والجداول .
	أثناء العام الدر اسي
	·  سجل الزيارات
	المدير
	الوكيل
	التقنيات التربوية
	·  توصيات الزيارات 
· التقارير الشهرية


الهدف الاستراتيجي العام: 2- السعي إلى تحقيق الأهداف التربوية والتعليمية داخل المدرسة     . 

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تحقيق العدالة والمساواة بين الإداريين
	· من خلال تنظيم وتوزيع المسؤوليات بين العاملين وفق ما ورد في القواعد التنظيمية للتعليم العام
	بداية العام
	·  سجلات 
	المدير
	الإداريون والمعلمون
	-
	· مدى التعاون بين العاملين في تنفيذ مهامهم .

	الارتقاء بالمستوى التحصيلي للطلاب
	· القيام بزيارات سريعة في الفصول للإطلاع على سير العمل التربوي والتعليمي ومدى استخدام المعلمين للوسائل المسجلة في دفاتر إعداد الدروس
	مستمرة
	·  وسائل تعليمية منوعة
	المدير
	المعلمون
	التقنيات التربوية
	·  أثر استخدام الوسائل على مستوى الطلبة .
· نتائج الاختبارات القصيرة

	وضع برنامج للحد من غياب وتأخر العاملين بالمدرسة
	· قفل الدوام في وقته .
· حصر المتأخرين والغائبين يوماً .
· توجيه المساءلات أولاً بأول بأسلوب لبق
·  تفعيل جدول لانتظار
· تكوين اللجنة التربوية وتفعيل دورها .
· مخاطبة الجهات ذات الاختصاص
	أثناء العام
	·  سجل الدوام .
· سجل متابعة الغياب والتأخر اليومي .
· جداول
	المدير
	الوكيلين والكاتب
	شؤون المعلمين

وحدة المتابعة
	·  الاطلاع على سجلات الغياب .
· أثر اللجنة التربوية ودورها .
· التقارير الشهرية .


	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاربخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تدعيم إنجازات المدرسة وعلاجات السلبيات
	· الإطلاع على توصيات المشرفين التربويين للعام المنصرم واستعراضها ومناقشتها مع فريق العمل بالمدرسة
· متابعة تنفيذ خطة الأنشطة المدرسية
	مستمرة
	·  آلة تصوير .
· قاعة الاجتماعات .
· سجل الزيارات .
· سجل الانجازات والتوصيات
· مقر الأنشطة .
	الإدارة
	رائد النشاط
	- إدارة الإشراف التربوي

- النشاط طلابي
	· سجل متابعة تنفيذ التوصيات 
·  أثر النشاط على بيئة العمل .

	التحقق من تفاعل المعلم مع الموقف التربوي 
	· إعداد جدول لزيارات المعلمين والتحاور معهم بعد الزيارة حول تفاعلهم الصفي .
· إعداد جدول تبادل الزيارات بين المعلمين
	أثناء العام
	·  جدول الزيارات .
· سجل الزيارات
	المدير والوكيلين
	المعلمون
	إدارة الإشراف
	·  تقارير الزيارات .
· الاطلاع على سجل الزيارات وتقويم المعلم

	تنفيذ العمل التربوي والتعليمي بصورة إيجابية ومحققه للأهداف التعليمية
	· مراقبة دخول المعلمين حصصهم 
· استخدامهم للوسائل التعليمية .
· تفعيلهم وتوظيفهم للتقنية .
· تفاعل الطلبة معهم .
· إدارتهم للفصل .
· ارتفاع محصلة الطلاب العلمية
	مستمر
	·  وسائل تعليمية .
	المدير 
	الوكيلين
	إدارة الإشراف
	· ملاحظة أداء المعلمين .
· مقارنة نتائج الطلبة 
· تقارير الزيارات .


	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الإعداد والتخطيط لتنفيذ خطة الإخلاء
	· تفقد وسائل السلامة ومخارج الطوارئ .
· صلاحية طفايات الحريق .
· وجود خراطيم للماء وسطول رمال
· عمل أجهزة الإنذار المبكر .
· تدريب منسوبي المدرسة على استخدام تلك الوسائل
	أثناء العام
	· خطة .
· وسائل السلامة .
· طفايات وخراطيم .
· برنامج تدريبي
	المدير
	لجنة السلامة 
	إدارة الدفاع المدني
	·  نتائج التدريب .
· تقرير الدفاع المدني 
· متابعة جاهزية وسائل السلامة 


الهدف الاستراتيجي العام: 3- ضمان سلامة العمل الإشرافي داخل المدرسة   . 
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	قياس جودة العمل التربوي
	· الاجتماع بالمعلمين للاطلاع على رغباتهم ومناقشتها وتحقيقها قبل إسناد المواد إليهم 
	قبل بداية الدراسة
	· قاعات الاجتماعات .
· الجدول الدراسي .
· حاسب آلي
	المدير
	وكيل شؤون المعلمين
	-
	·  محضر الاجتماعات 
· الاطلاع على جدول إسناد المواد

	مراقبة الأعمال الإدارية بالمدرسة
	· الإشراف اليومي على الطابور الصباحي 
· متابعة الإشراف اليومي والمناوبة . 
	مستمرة
	· سجل متابعة المعلمين
	المدير
	المعلمون
	المشرفون
	· مدى انتظام الطلبة في الطابور الصباحي .
· انخفاض نسبة الطلبة المتأخرين صباحياً

	قياس أ ثر الوكيلين في الجانب الإداري والإشرافي
	· من خلال الاطلاع على خطط الوكيلين 
· تنفيذهما للأعمال المسنده إليهما 
· إثرهما في تطوير البيئة المدرسية
	أثناء العام
	· سجلات
	المدير
	العاملون
	مشرف الإدارة المدرسية
	· زيارة الوكيلين .
· تقارير الوكلاء .
· المقابلات الفردية


	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	المتعة والإبداع في التخطيط لأعمال الاختبارات
	· من خلال التخطيط المنظم والمبرمج يتم إعداد سجلات أعمال الاختبارات وتنظيمها وتوزيع المهام 
	بنهاية كل فصل .
	·  جهاز حاسب .
· برنامج معارف .
· مدخل ومدقق بيانات .
· قاعة اجتماعات .
	مسؤول الحاسب
	الوكيل والكاتب
	إدارة القبول والاختبارات
	·  الإطلاع على خطة سير الاختبارات .
· التقارير .
· محاضر الاجتماعات 

	التحقق من أداء عمّال الصيانة  لأعمالهم اليومية 
	· الزيارات والجوالات المستمرة لمرافق المدرسة .
· الاجتماع بالعمال لتذليل الصعوبات 
	مستمرة
	· مستلزمات الصيانة
	المدير والوكيلين
	العاملون
	متعهد النظافة
	·  الاطلاع على تقارير المتعهد حول  جودة أداء العمال


خامساً - : المحـــــــور الرئيــــــــس : السجلات والملفات المدرسية وتفعيلها  .
الهدف الاستراتيجي العام: 1- تنظيم السجلات المدرسية وتوظيفهـا   . 

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	-  تهئية وإيجاد مجموعة من السجلات المنظمة للعمل الإداري .

· تفعيل السجلات المنظمة لأعمال الموظفين والمعلمين بدقة وفاعلية 
· متابعة أداء وانضباط الموظفين والمعلمين والحد من تأخرهم أو غيابهم 
· وصف للكيفية التي تمت بها تفعيل السجلات المدرسية .
·  تحديد معوقات تفعيل السجلات المدرسية .
	· إعداد السجلات والملفات الإدارية والمدرسية والتي تنظم العمل حسب ما ورد في الدليل الإجرائي
· يتم توزيع مهمة متابعة وتفعيل السجلات على الإداريين وتحديد مسؤوليات كل واحد 
· من خلال متابعة السجلات وتطبيق آلية تنفيذها يمكن المساهمة في  تحقيق قدر من الانضباط داخل المدرسة .
· من خلال الزيارات والجولات يتم إعداد تقريراً ختامياُ عما تم إنجازه في تفعيل السجلات لكونها مرجعية فكرية موثقة عن أعمال المدرسة . ومن خلالها يمكن التوصل إلى نواحي القصور إن وجدت والمسبب في إحداثها 
	مستمرة
	· سجلات .
· الدليل الإجرائي
· آلة تصوير .
· أجهزة حاسب آلي .
· برامج حاسوبية .
· مراجع
	المدير والوكيلين والكاتب
	المعلمون
	إدارة الإشراف التربوي .

التقنيات التربوية .
	·  الإطلاع على السجلات وتفقدهــا .محاضر الاجتماع بالإداريين .
· تقلص نسبة التأخر اليومي .
· زيارة الإداريين في مكاتبهم والإطلاع  على الأعمال الموكلة إليهم من حلال السجلات .


الهدف الاستراتيجي العام: 2- تنظيم خطط و برامج النشاط والإرشاد الطلابي .

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	مشاركة جميع العاملين في رسم خطة المدرسة 
	· قبل بداية العام نبدأ بالتعاون مع الوكيلين والمرشد رائد النشاط والمعلمين برسم خطة المدرسة  كل فيما يخصه .
	قبل بداية العام
	·  غرفة الاجتماعات .
· ورق .
· آلة تصوير 
	المدير 

الوكيلين

المرشد

رائد النشاط

المعلمون
	الدليل الإجرائي 

السجلات القديمة
	-
	·  الإطلاع على الخطط ومزامنتها مع خطة المدرسة العامة .

	متابعة  تفعيل السجلات لقياس أثر تنفيذ الأنشطة
	· من خلال اجتماع وكيل المدرسة برائد النشاط لرسم خطة النشاط وآلية تفعيل سجلات النشاط
	مستمرة
	·  سجلات .
· غرفة النشاط
	الوكيلين
	رائد النشاط
	إدارة النشاط الطلابي
	· الإطلاع على سجلات النشاط والانجازات 

	تحديد مشاركات جماعات النشاط وتطوير مهارتها
	· الزيارات الدورية لمقر جماعات النشاط والإطلاع على سجلاتها
	أثناء العام
	·  سجلات .

	رائد النشاط
	مشرفو

الجماعات
	=
	· المتابعة ، والتقارير 

	تنظيم برامج التوجيه والإرشاد . 
	· الإطلاع على سجلات المرشد وذلك بزيارته والوقوف على انجازاته وتفعيله لسجلاته
	طوال العام
	·  سجلات المرشد
	المرشد الطلابي
	الوكيل
	مشرف التوجيه والإرشاد
	· التقارير 

· الملاحظة .

· الانجازات


الهدف الاستراتيجي العام: 3- توفير وتفعيل السجلات التقنية ومركز التعلم  .

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تفعيل جميع حقول برنامج معارف
	· يتم توظيف برنامج معارف في جميع المجالات ومنها :
· بيانات المدرسة والموظفين والطلاب والعهد ..
	مستمرة
	· جهاز حاسب .
· برنامج معارف .
· طابعة .
· مدخل بيانات
	الوكيل
	الكاتب
	مركز المعلومات والحاسب الآلي
	·  الإحصائيات .
· الاطلاع على البيانات

	تنظيم ملفات الوارد والصادر الخاصة بالبريد الإلكتروني .
	· وذلك بالاشتراك في البريد الالكتروني واستقباله وتنظيمه
	مستمرة
	· جهاز حاسب .
· برنامج الأوت لكوك 
· اشترك انتر نت 
· اشترك في الخدمة .
· طابعة
	الكاتب
	الوكيل
	مركز المعلومات والحاسب الآلي
	·  الاطلاع على البريد 
·  الاطلاع على سجل الصادر والوارد

	تهيئة المكتبة  المدرسية 
	· من خلال تنظيم سجلاتها والإطلاع على سجل المشرف والتأكد من تفعيلها
	خلال العام
	· المكتبة .
· سجلات 
	مشرف المكتبة
	الوكيل
	التقنيات التربوية
	·  زيارة المكتبة .
· التقارير 
· السجلات

	توفير الأجهزة والأدوات  لتنفيذ المناهج وتنظيمها  
	· وهي الأدوات والأجهزة الخاصة بالمختبر المدرسي  والاطلاع على سجلات العهد ..
	مستمرة
	·  المختبر .
· أدوات وسجلات المختبر
	محضر المختبر
	معلمو العلوم
	إدارة التقنيات
	·  الزيارات والاطلاع على السجلات والتقارير .


سادساً - : المحـــــــور الرئيــــــــس : النشاط الطلابي  .
الهدف الاستراتيجي العام: 1- تكوين جماعات النشاط الطلابية وخلق فرص  للتنافس الشريف بينها .

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	بث روح المنافسة الشريفة بين جماعات النشاط وجماعات الفصول 
حفز واستثارة الهمم لزيادة التفاعل .
تقويم إنجاز الطلاب في هندسة الفصول .

إبراز تفاعل الطلاب مع النشاطات العملية
	· يتم تكوين لجنة لتقويم أنشطة المدرسة وفق معايير متفق عليها يتم الإعلان عنها .

· تقوم جماعة النشاط بإطلاق مسابقة الفصل المثالي والطالب المثالي وتقوم لجنة التقويم بتحديد معايير المسابقة .
· إشراك الطلاب في المسابقات العلمية بما يتناسب مع أعمارهم ومستواهم وفق ما يعلن عنه  من قسم النشاط العلمي
	مستمرة
	أدات النشاط .
سجلات أنشطة

ورش عمل .
جوائز وهدايا
	الوكيل رائد النشاط


	مشرفو الجماعات الطلاب
	إدارة النشاط
	· استعراض السجلات .
· انجازات الأنشطة والمسابقات .
· التقارير المصورة
· تكريم الفائزين 


الهدف الاستراتيجي العام: 2- خدمة المناهج الدراسية .

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	· التحقق من حدوث التعلم لدى الطلاب مما درسوه المواد المختلفة
	· يتم ا لإعلان عن مسابقة بين الفصول في المقررات الدراسية .
· يتم تكليف المعلمين بوضع نماذج للأسئلة والأجوبة  ويكرم الفائزين
	منتصف الفصل
	· مقر للمسابقة .
· نماذج أسئلة .
· هدايا
	رائد النشاط

معلمو المواد
	لجنة تحكيم من المعلمين
	-
	· الاطلاع على آلية المسابقة .
· التقرير .

	· تدعيم المعلومات المنهجية وتقريبها إلى أذهان الطلاب 
	· بربط ما يتلقاه الطالب بالنشاط من خلال المعارض والرحلات والمسابقات وتدريب المعلمين على  أساليب الربط 
	أثناء العام
	·  مقر الاجتماعات .
· رحلة .
	الوكيل
	معلمو المواد
	التدريب التربوي
	·  تقارير ما بعد المعارض والرحالات 
· صور 

	· تطبيق المعلومات النظرية في المواقف العلمية . 
	· إشراك جميع الطلبة وتوزيعهم على  جماعات النشاط بحسب ميولهم .
	أثناء العام
	·  سجل النشاط والجماعات
	مشرفو الأنشطة
	رائد النشاط
	التطوير التربوي
	·  الملاحظة وتقارير الزيارات الصفة

	· تفعيل حصة النشاط الواردة ضمن الجدول الأسبوعي  والمساهة في صنع الوسائل
	· والتي من خلالها يتم تنفيذ  البرامج العامة التي يقصد بها البرامج التي يشترك جميع الطلاب فيها والتي يتم توجيه جزء من أنشطتها لانتاج الوسائل العلمية التي تخدم المنهج المدرسي .
	خلال العام
	·  مواد خام .
· جدول .
· جماعات وبرامج .
· مقر الجماعات
	رائد النشاط
	مشرفو الجماعات 
	إدارة النشاط
	· التقارير .
· الاطلاع على منتجات الجماعات 
· الصور .


الهدف الاستراتيجي العام: 3- تحقيق رغبات وميول الطلاب وصقل مواهبهم ومهاراتهم وإبداعاتهم المتنوعة   .

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	الفترة
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	من
	إلى
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	· تنمية مهارة الابتكار والبحث والتجريب لدى الطالب
	· بعمل ورش تدريبية للمعلمين في كيفية المساهمة في إعداد جيل يعتز بتراثه وماضيه ويبنى مفهوم التفكير العلمي المنطقي والابتكاري لمواجهة العالم .
	خلال العام
	-
	-
	· نشرات .
· ورش عمل .
· قاعة اجتماعات
	المدير
	رائد النشاط
	مشرف الإرشاد الطلابي
	·  صور النشرات 
· أثر ورش العمل على المعلمين والطلاب .

	· صقل مواهب الطلاب الإبداعية في مجال الكتابة والمسرحي والإلقاء والتعبير  .
	· يتركز في برامج الأنشطة الثقافية وتدريب الطلاب على إعداد وتنفيذ وإخراج هذه الأنشطة 
	أثناء العام
	-
	-
	· كتب ومراجع .
· نشرات .
· طلاب .
· هدايا
	رائد النشاط
	مشرف النادي الثفافي
	النشاط  الطلابي
	· انجازات الجماعة وتقاريرها ومشاركتها 

	· تدعيم مفهوم كون الطالب محور النشاط
	· ينبغي أن تعد برامج النشاط على الموازنة بينها وبين  رغبات وحاجات الطالب ومواهبه 
	أثناء العام
	-
	-
	· قاعة الاجتماعات
	رائد النشاط 
	المعلمون
	المشرف المنسق
	· البرامج التي وضعت من أجل صقل المواهب والإبداعات .


الهدف الاستراتيجي العام: 4- خدمة البيئة والمجتمع  .

	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	· توجيه القدرات 
	· عن طريق النشاط يتم الكشف عن المواهب وبالتالي يتم توجيهها لخدمة الفرد والجماعة ثم المجتمع 
	خلال العام
	·  برامج وأنشطة متنوعة
	رائد النشاط 
	مشرفو الجماعات
	رعاية الموهوبين

إدارة النشاط
	· قياس أثر البرامج  ومردديها على الفرد والمجتمع 

	· تقديم الخدمات العامة
	· من خلال المشاركة في أسابيع الخدمة العامة ، وتنظيم برامج توعويه  سلوكية وأخلاقية 
	حسب خطة إدارة النشاط
	· تعاميم وخطة إدارة النشاط
	رائد النشاط والوكيل
	مشرفو الجماعات
	مؤسسات المجتمع ذات العلاقة 
	· مشاركات المدرسة

	· إعداد أجيال واعدة لبناء الحركة الرياضية الوطنية
	· لقاءات مع معلم التربية البدنية  للوقوف على الطلاب ذوي المهارات الرياضية وتقديم الدعم لهم .
	حسب المشاركات والأنشطة المطروحة
	· أدوات رياضية وأجهزة 
· ملاعب .
· لاعبون .
· جوائز
	معلم التربية البدنية
	رائد النشاط
	النشاط الرياضي والكشفي
	· المركز التي حققها الطلاب .
· تقارير المشاركات 

	· إعداد التقرير الختامي للأنشطة
	· يتم عرض برامج  وأنشطة المدرسة وإنجازاتها والصعوبات والعقبات التي اعترضت طريق التنفيذ
	نهاية العام
	·  تقرير 
	رائد النشاط
	الوكيل
	إدارة النشاط
	· الإطلاع على التقرير .
· ملحوظات إدارة النشاط الطلابي


سابعاً - : المحـــــــور الرئيــــــــس : المبنى المدرسي .
الهدف الاستراتيجي العام: 1- المحافظة على نظافة وسلامة المبنى المدرسي وممتلكاته.
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	· التفقد المستمر لمبنى المدرسة ومرافقه .

· إشراك المعلمون والطلاب في المحافظة على النظافة العامة 
	·  أصلاح الأعطال أولا بأول .
· تنفيذ برامج ومسابقات يخدم هذا الجانب .
· الجوالات المستمرة على مرافق المدرسة
	طوال العام
	· أورق وسجلات .
· مواد سباكة وكهرباء
· مواد تنظيف .
· عمال
	‘دارة المدرسة

عمال 


	المعلمون
	الشؤون الفنية
	·  نظافة وسلامة المبنى


الهدف الهدف الاستراتيجي العام: 2- تهيئة البيئة المدرسة الجاذبة  .
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	· التفقد المستمر لمبنى المدرسة ومرافقه .

· إشراك المعلمون والطلاب في المحافظة على النظافة العامة 
	·  أصلاح الأعطال أولا بأول .
· تنفيذ برامج ومسابقات يخدم هذا الجانب 
· الجوالات المستمرة على مرافق المدرسة
	طوال العام
	· أورق وسجلات .
· مواد سباكة وكهرباء
· مواد تنظيف .
· عمال
	إدارة المدرسة

عمال 
	المعلمون
	متعهد النظاقة
	· نظافة وسلامة المبنى


ثامناً - : المحـــــــور الرئيــــــــس : ولي أمر الطالب .
الهدف الاستراتيجي العام: ربط البيت بالمدرسة.
	الأهداف التفصيلية
	خطة العمل

الأنشطة  والبرامج
	التاريخ
	المتطلبات
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات الأداء

	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	· التعاون مع الآباء في القضاء على السلوكيات السيئة .
· تعميق مفهوم البيت مكمل لعمل المدرسة .
· إشراك الآباء في رسم خطط المدرسة .
· التعاون في تحقيق مبدأ التكافل الاجتماعي
	· من خلال دعوة أولياء الأمور والآباء يتم طرح عدد من السلوكيات والظواهر السلبية لمناقشتها ووضع حلول لها .
· عمل برامج لتكريم الآباء وإشراكهم في المناسبات الخاصة بالمدرسة .
· من خلال الاجتماع ببعض أولياء الأمور المتميزين  يمكن أخذ مقترحاتهم حول سير المدرسة ومناقشة آرائهم الإيجابية .
· مخاطبة إدارة الضمان الاجتماعي لتقديم المساعدات للمحتاجين
	مستمرة
	·  وسائل اتصال .
· قاعة اجتماعات .
· شهادة شكر
	إدارة المدرسة

+

المرشد
الطلابي
	المعلمون
	المجتمع المحلي

إدارة الضمان الاجتماعي 

	· تواصل أولياء الأمور مع المدرسة .
· انخفاض السلوكيات غير المرغوب فيها .
· توفر وتقديم المساعدات  للمحتاجين


ملاحق :
مهام ومسؤوليات وصلاحيات العاملين في المدرسة

مهام وواجبات مدير المدرسة

مدير المدرسة هو المسؤول الأول في مدرسته وهو المشرف على جميع شؤونها التربوية والتعليمية و الإدارية والاجتماعية وهو القدوة الحسنة لزملائه أداء وسلوكاً ، ويدخل في مسؤولياته ما يلي :

1- الإحاطة الكاملة بأهداف المرحلة وتفهمها والتعرف على خصائص طلابها وفقاً لما جاء في سياسة المملكة .

2- تهئية البيئة التربوية الصالحة لبناء شخصية الطالب ونموه من جميع الجوانب واكتساب الخصال الحميدة .

3- متابعة الإشراف على مرافق المدرسة وتجهيزاتها وتنظيمها وتهيئتها للاستخدام مثل ( المصلى ، والمعامل والمختبرات ، ومركز مصادر التعلم ، والمقصف المدرسي ، والمقصف المدرسي و قاعات النشاط ، والأفنية والملاعب ، وأجهزة التكييف و تبريد المياه و غيرها …) وتنظيم الفصول وتوزيع الطلاب عليها .

4- اتخاذ الترتيبات اللازمة لبدء الدراسة في الموعد المحدد وإعداد خطط العمل في المدرسة ، وتنظيم الجداول ، وتوزيع الأعمال وبرامج النشاط على منسوبي المدرسة وتشكيل المجالس واللجان في المدرسة ومتابعة قيامها بمهامها وفق التعليمات وحسب ماتقتضية حاجة المدرسة 

5- الإشراف على المعلمين وزيارتهم في الفصول والإطلاع على أعمالهم ونشاطهم ومشاركاتهم 

6- تقويم الأداء الوظيفي للعاملين في المدرسة وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك مع الدقة والموضوعية والتحقيق من وجود الشواهد المؤيدة لما يضعه من تقديرات .

7- الإسهام في النمو المهني للمعلم من خلال تلمس احتياجاته التدريبية واقتراح البرامج المناسبة له ، ومتابعة التحاقه بما يحتاج إليه من البرامج داخل المدرسة وخارجها وتقويم آثارها على أدائه ، والتعاون في ذلك مع المشرف التربوي المختص .

8- التعاون مع المشرفين التربويين وغيرهم ممن تقتضي طبيعة عملهم زيارة المدرسة وتسهيل مهماتهم ومتابعة تنفيذ توصياتهم وتوجيهاتهم مع ملاحظة المبادرة في دعوة المشرف المختص عند الحاجة .

9- تعزيز دور المدرسة الاجتماعي وفتح آفاق التعاون والتكامل بين المدرسة وأولياء أمور الطلاب وغيرهم ممن لديهم القدرة على الإسهام في تحقيق أهداف المدرسة .

10- توثيق العلاقة بأولياء أمور الطلاب ودعوتهم للإطلاع على أحوال أبنائهم ومواصلة إشعارهم بملاحظات المدرسة ومرئياتها حول سلوكهم ومستوى تحصيلهم والتشاور معهم لمعالجة ما قد يواجهه أبناؤهم من مشكلات .

11- تفعيل المجالس المدرسية وتنظيم الاجتماعات مع هيئة المدرسة لمناقشة الجوانب التربوية والتنظيمية ، وضمان قيام كل فرد بمسؤولياته على الوجه المطلوب ، مع ملاحظة تدوين ما يتم التوصل إليه ومتابعة تنفيذه . 

12-
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب وفق ما تراه إدارة التعليم أو المشرف التربوي

          المختص 0

13-
إطلاع هيئة المدرسة على التعاميم والتوجيهات واللوائح والأنظمة الصادرة من جهات الاختصاص

          ومناقشتها معهم لتفهم مضامينها والعمل بموجبها ؛وذلك من خلال اجتماع يعقد لهذا الغرض 0

14-
الإشراف على برامج التوجيه والإرشاد في المدرسة والاهتمام بها ومتابعة برامج النشاط وتقويمها 

          والعمل على تحقيق أهدافها 0

15-    الإشراف على مقصف المدرسة والتأكد من تطبيق الشروط المنظمة لتشغيله ومن  توفر الشروط

          الصحية فيما يقدم للطلاب ودعوة من يحتاج إليه من المختصين عند الحاجة للتأكد من سلامته 0

16-
الإشراف على أعمال الاختبارات وفق اللوائح والأنظمة ومتابعة دراسة نتائج الاختبارات وتحليلها 

          واتخاذ ما يلزم من إجراءات في ضوء ذلك 0

17-
الإشراف على برنامج الاصطفاف الصباحي وتوجيه العمل اليومي والتأكد من انتظامه واكتمال  متطلباته وتذليل معوقاته والتحقق من أن كل فرد من منسوبي المدرسة يقوم بما هو مطلوب منه على أكمل وجه 0

18-
تفقد منشآت المدرسة وتجهيزاتها والتأكد من نظافتها وسلامتها وحسن مظهرها 0 وإعداد سجل خاص بحالة المبنى وأعمال صيانته والمبادرة في إبلاغ إدارة التعليم عن وجود أية ملاحظات معمارية أو إنشائية يخشى من خطورتها 0 

19-
المبادرة في الإجابة على المكاتبات الواردة للمدرسة مع ملاحظة العناية بدقة المعلومات ووضوحها 

20-
تقديم تقرير في نهاية كل عام دراسي إلى إدارة التعليم يتضمن ما تم إنجازه خلال العام 0 إضافة إلى ما تراه إدارة المدرسة من مبادرات ومرئيات تهدف إلى تطوير العمل في المدرسة بصفة خاصة ، وفي المدارس الأخرى وفي التعليم بوجه عام 0

21-  تهيئة وكيل المدرسة للقيام بعمل مدير المدرسة عند الحاجة ؛ مثل : تمكينه من المشاركة في زيارة 

       المعلمين ومتابعة أدائهم ورئاسة بعض اللجان وغير ذلك 0 

22-  القيام بتدريس ما يسند إليه من حصص حسب الأنظمة 0 

23- أية أعمال أخرى تسندها إليه إدارة التعليم مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي 0  

المعلم الجديد

1) 
يولي مدير المدرسة المعلم الجديد عناية خاصة ويزوده بكل ما يلزمه من التعليمات والتوجيهات ، ويساعده على الإحاطة الكاملة بواجباته وأسس القيام بها ، ويمكنه من المشاركة في اللقاءات والبرامج التنشيطية والدورات التدريبية الخاصة بالمعلمين الجدد 0

2) 
يقوم مدير المدرسة بمتابعة المعلم الجديد وتقويمه وفقا للتعليمات الخاصة بسنة التجربة ،ويوثق زياراته له في الفصل وتوجيهاته في ( سجل متابعة مدير المدرسة للمعلم وتقويمه ) ويبلغ المعلم كتابيا بعد كل زيارة بما علية من ملاحظات 0 ويعد في ضوء ذلك تقويم الأداء الوظيفي الخاص بالمعلم ويبعثه إلى إدارة التعليم في الوقت المحدد مبينا فيه رأيه بمدى صلاحيته للعمل أو تحويله إلى عمل آخر 0 
متابعة المعلمين

1) يقوم مدير المدرسة بتوثيق حالات غياب وتأخر العاملين في المدرسة من المعلمين وغيرهم ، ويتخذ جميع الإجراءات النظامية من تدوين ملاحظة في دفتر الدوام ومن مساءلة وتحقيق 0

2)  يتخذ اللازم لحسم أيام الغياب من راتب المعلم أو الموظف ؛ وتطبيق مبدأ الأجر مقابل العمل 0

3)  يكتب لإدارة التعليم بما يحصل في المدرسة من حالات غياب وتكرر تأخر ، ويبين ما يرى اتخاذه بشأن كل حالة من إجراء غير الحسم من الراتب  ؛ لأن حسم أيام الغياب لا يعد عقوبة 0 

4)  يلاحظ مدير المدرسة وضع ما يوثقه من حالات الغياب والتأخر في الاعتبار عند إعداد تقويم الأداء الوظيفي للمعلمين والعاملين في المدرسة ، وعند كتابة ما يطلبونه من توصيات يحتاجون إليها حين التقدم لعمل قيادي أو الالتحاق بدورة تدريبية أو إيفاد للتدربس الخارج أو غير ذلك من الفرص المتاحة 
إعداد الخطة

يعد مدير المدرسة لنفسه قبل بداية كل عام دراسي خطة عمل مفصلة لما يقرر القيام به من أعمال وواجبات  ويصنفها إلى مهام ( يومية – وأسبوعية – وشهرية -وفصلية – وسنوية ) 00 ويراجع ما نفذه من الخطة بصفة دورية وفق بطاقة ( التقويم الذاتي لعمل مدير المدرسة ) 0 

صلاحيات مدير المدرسة :

1 – تشــــكيل : ( المجالس واللجان ) في المدرسة ، وتفعيل دورها وفق القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام ، وتحديد مواعيد وأماكن اجتماعاتها .

2 – زيادة عدد الفصــول في المدرسة  أو  تقليصها  – عند الضرورة –  أثناء العام الدراسي وذلك وفق المعادلة المقررة من الوزارة ( عدد الطلاب مع عدد الفصول ) ، على ألا يترتب على ذلك زيادة في عدد المعلمين ، مع إشعار إدارة التعليم بذلك .

3 – السماح للطلاب : ( المتكرري الرسوب وكبار السن ) بمواصـلة الدراسة  أو تحويلهم لمدارس أخرى وفق التعليمات واللوائح ، وبعد الاستئناس برأي لجنة التوجيه والإرشاد .

4 – إعادة توزيع الطلاب في الفصول حسب ما تقتضيه المصلحة التعليمية وفق المعادلة الخاصة بالفصـول والطلاب، وبعد الاستئناس برأي لجنة التوجيه والإرشاد .

5 – إحالة أي طالب يشتبه في إصابته بمرض معد إلى جهة صحية ، وعدم السماح له بالعودة إلى الدراسة في المدرسة إلا بعد أن يُحضر تقريراً طبياً معتمداً يؤكد عدم خطورته على الطلاب أو خلوه من المرض أو شفاءه .

6 – فتح مركز خدمات الطلاب التربوية – بعد موافقة لجنة التوجيه والإرشاد في المدرسة – عند توافر العدد اللازم لافتتاحه ، وإبلاغ إدارة التعليم بذلك ، على ألا يترتب على ذلك أية التزامات مالية على الوزارة .

7 – إقرار الخطط و البرامج لنشاط الطلاب والإشراف على تهيئتهم للمشاركة في البرامج التي تنظمها إدارة التعليم ، واختيار المعلمين المشرفين على الطلاب .

8 – منح الحوافز وإيقاع الجزاءات التربوية على الطلاب وفق ما يصدر من لوائح .

9 – تسمية المعلم الذي يُنقل من المدرسة  – في حالة وجود زيادة من المعلمين فيها –  وفق ضوابط يُحددها مجلس المدرسة ، مع إشعار إدارة التعليم بذلك .

10 – الموافقة على من يُرشح للعمل وكيلاً للمدرسة ، مع ذكر المسـوغات ، وتحدد لجنة مديري المدارس ووكلائها في إدارة التعليم الآلية المناسبة لمعرفة رأي المدير .

11 – تقويم أداء المعلمين وسائر العاملين في المدرسة : ( وكيل المدرسة – المرشد الطلابي – أمين مركز مصادر التعلم  – محضر المختبر  رائد النشاط ) ، وفي حالة اختلاف وجهات النظر في التقويم بين مدير المدرسة والمشرف التربوي المختص يؤخذ بمتوسط الدرجة بينهما في العناصر الفنية .

12 – تكليف العاملين في المدرسة بأية أعمال أخرى تقتضيها طبيعة العمل التعليمي والتربوي أثناء العام الدراسي .

13 – تحديد عدد الزيارات الفنية في العام الدراسي المناسبة لكل معلم .. على ألا تقل عن زيارتين للمعلم الحاصل على تقدير ( ممتاز ) في الأداء الوظيفي ، وثلاث زيارات للمعلم الحاصل على تقدير ( جيد جداً ) ، وأربع زيارات للحاصل على تقدير ( جيد فأقل ) .

14 – تنظيم برامج النمو المهني داخل المدرسة وأثناء اليوم الدراسي مثل : ( جدول تبادل الزيــارات / لقاءات معلمي التخصص / ورش العمل ) بما يُناسب الجدول الدراسي ومصلحة الطلاب بعد التنسيق مع الإشراف التربوي في إدارة التعليم 

15 – توزيع الجداول المدرسية وتعديلها بين المعلمين ، مثل : ( الجدول المدرسي للحصص / الانتظار / المناوبة / الاختبارات / … ) ، في بداية العام وأثنائه بما يحقق المصلحة التعليمية ، وبما لا يتعارض مع التعليمات .

16 – تعديل خطة الحصص الدراسية عند وجود عجز في عدد المعلمين ، مع إشعار إدارة التعليم في حينه .

17 – إصدار قرارات الحسم على المتغيبين والمتأخرين من منسوبي مدرسته وفق الأنظمة والتعليمات وإبلاغ إدارة التعليم رسمياً بالقرار لتنفيذه من أقرب راتب شهري ، ثم تقوم إدارة التعليم بإيقاع العقوبة المناسبة على المتغيبين و المتأخرين بعد اكتمال إجراءات التحقيق ، ويكون مدير شؤون الموظفين في إدارة التعليم مسئولا عن التأخير في الحسم من الراتب .

18 – منح المعلمين وسائر العاملين في المدرسـة الإجازات الاضطرارية ( حسب ما يراه محققاً للمصلحة التعليمية ) ، بحيث لا تتجاوز المدة خمسة أيام في الفصل الدراسي الواحد .

19 – منح الإجازة المرضية لمنسوبي المدرسة – وفق النموذج الخاص بذلك – وفي ضـوء تقرير طبي نظامي ، مع موافاة إدارة التعليم بقرار الإجازة لإكمال اللازم بشأنه .

20 – تغيير مواقع الحجرات الدراسية والمكتبية والوسائل إذا ما دعت المصلحة التربوية والتعليمية لذلك بعد موافقة مجلس المدرسة 

21 – المساءلة الخطية لأي من منسوبي المدرسة ، ولفت نظر المقصر منهم ، أو إحالته لإدارة التعليم في حالة وجود ما يستدعي ذلك .

22 – التنسيق مع مؤسسـات التدريب الأهلي لتنفيذ برامج تدريبية : ( للطلاب والمعلمين وسائر العاملين في المدرسة )، بعد موافقة مجلس المدرسة ، دون أن يترتب على ذلك أي التزامات مالية على الوزارة .

23 – توقيع خطابات التعاريف لجميع منسوبي المدرسة وفق التعليمات المنظمة لذلك وكذلك خطابات التنقل داخل المملكة للمعلمين غير السعوديين خلال الإجازات الرسمية أو الاعتيادية .

24 – العضوية في لجنة استئجار مبنى المدرسة المكلف بإدارتها .

25 – العضوية في لجنة إعداد مقايسة ترميم مبنى المدرسة .

26 – تفويض بعض من صلاحياته لوكيل ( أو وكلاء ) المدرسة .

27 – قبول عذر الطالب المتأخر عن الاختبار ؛ (( الدور الأول بفصليه / الدور الثاني ))  بما لا يزيد عن نصـف زمن اختبار المادة ، وألا يكون قد خرج أحد من الطلاب من القاعة ، ويستثنى من ذلك طلاب الصف الثالث الثانوي .

28 – قبول عذر الطالب بالصف ( الثالث الثانوي ) المتأخر عن الاختبار والسماح له بدخول قاعة الاختبار على ألا يزيد التأخر عن عشر دقائق من بدء زمن اختبار المادة وألا يكون قد خرج أحد الطلاب من القاعة .

29 – تكليف من يراه من المعلمين بوضـع أسئلة مواد الاختبارات من تخصصه نفسه – لغير الصفوف التي يدرسها – وذلك في حالة وجود المسوغات اللازمة ، ويتم إشعار إدارة التعليم .

30 – مراجعة أوراق اختبارات الطلاب المكملين ( الفصلية أو النصفية ) في حدود مادتين فقط .

31 – إعادة تقويم نصف الفصل الدراسي لأي مجموعة من الطلاب إذا ثبت أن تقويمهم تم في ظروف غير ملائمة مع تقديم المسوغات لإدارة التعليم .

برمجة مهام مدير المدرسة ( الأعمال الإدارية):

أعمال تسبق بداية العام الدراسي:

	م
	المهمة
	م
	المهمة

	1 
	تهيئة الفصول وتحديد الغرف الخاصة بكل فصل بحسب الميزانية 
	2 
	التأكد من اكتمال الهيئة التعليمية والإدارية بالمدرسة.

	3 
	التأكد من سلامة المبنى ومرافقة
	4 
	تفقد الإنشاءات للبناء المدرسي والطلاء والأبواب والنوافذ. 

	5 
	تهيئة غرف العاملين بالمدرسة
	6 
	تفقد خزانات المياه من حيث النظافة وتجهيزاتها. 

	7 
	تهيئة أماكن النشاط المدرسي 
	8 
	تفقد دورات المياه .

	9 
	تهيئة المختبرات والمعامل المدرسية
	10 
	تفقد كفاية الإضاءة والتهوية والتمديدات ( الكهربائية – المائية ) .

	11 
	تهيئة المكتبة ومركز مصادر التعلم.
	12 
	تهيئة أماكن النشاط الطلابي ( ملاعب – مسرح – متحف – معرض - ساحات مضلله – صالات ).

	13 
	تهيئة غرف الوسائل التعليمية.
	14 
	تجهيز واستكمال السجلات والملفات المدرسية .

	15 
	تهيئة مقر المقصف المدرسي ، و تهيئة مصلى المدرسة.
	16 
	تهيئة المعامل وغرف الحاسب الآلي. 

	17 
	توفير النواقص من الأثاث المكتبي والتعليمي.
	18 
	تنظيم لجان اختبار الدور الثاني. 

	19 
	توفير المستلزمات والنواقص من الوسائل والأجهزة التعليمية.
	20 
	استخراج نتيجة الدور الثاني .

	21 
	استكمال النواقص من مستلزمات الأمن والسلامة.
	22 
	طباعة مبيضات نتيجة الدورين لطلاب المدرسة. 

	23 
	مطابقة محتوى بطاقة العهد رقم(8) على الواقع الفعلي بالمدرسة. 
	24 
	إعداد جدول الحصص الدراسية .

	25 
	تنسيق اللوحات والأشكال الجمالية في المدرسة ووضع لوحات بأسماء الفصول على الأبواب.
	26 
	توزيع ريادة الفصول والأنشطة على المعلمين. 

	27 
	توفير مستلزمات الإسعافات الأولية .
	28 
	توزيع المعلمين على الإشراف اليومي .

	29 
	توفير خامات ومستلزمات النشاط المدرسي.
	30 
	تكوين المجالس المدرسية .

	31 
	توفير الكتب المدرسية وجردها وفرزها تمهيداً لتسليمها للطلاب من أول يوم في العام الدراسي.
	32 
	تذكير الوكيل بمهامه وتزويده بصورة منها.

	33 
	تزويد المرشد الطلابي بصورة من مهامه .
	34 
	تعريف المعلم الجديد بأهداف التعليم وتزيده بالتوجيهات اللازمة للمادة التي يدرسها.

	35 
	تزويد كل معلم بصورة من مهامه .
	36 
	


مسؤوليات مدير المدرسة اليومية ( المتكررة )
	م
	العمل الإجرائي اليومي
	م
	العمل الإجرائي اليومي

	1 
	الحضور اليومي المبكر حتى أكون قدوة لزملائي
	2 
	متابعة ما يقدم في مقصف المدرسة ومدي مطابقته للشروط ولائحة المقاصف المدرسية

	3 
	قفل الدوام مع بداية الاصطفاف ( الطابور ) الصباحي وفي الوقت المحدد.
	4 
	استقبال أولياء أمور الطلاب بروح أخويه والتفاهم معهم وتحقيق رغباتهم قدر الإمكان أو إقناعهم في حالة عدم القدرة على تحقيق وجهة نظرهم

	5 
	التنبيه على المعلمين ووكيل المدرسة إلى بداية الطابور الصباحي والوقوف مع  أعضاء الهيئة التعليمية قدوة لهم ومع الطلاب لتوجيههم وإرشادهم
	6 
	استقبال المشرفين بصورة تليق بهم والتعاون معهم فيما يخدم المصلحة العامة والعمل التربوي والعملية التعليمية

	7 
	متابعة فعاليات البرنامج التربوي المقام أثناء الاصطفاف الصباحي.
	8 
	التعاون التام مع وكيل المدرسة والمرشد الطلابي على حل أية مشكلة طارئة بين المعلمين والطلاب أو بين الطلاب أنفسهم أو بين أولياء الأمور والمعلمين  ومحاولة القضاء على أي نوع من أنواع المشكلات التي تحدث بالمدرسة في مهدها وذلك بالحكمة والأسلوب الحسن ليسود الهدوء والوئام أجواء المدرسة يوميا.

	9 
	الأشراف على انصراف جميع الطلاب لفصولهم مع نهاية الطابور وقبل بداية الحصة الأولي ليتمكن المعلم من دخول الفصل مع بداية الحصة الأولي مباشرة
	10 
	دراسة جميع التعاميم والمعاملات اليومية الواردة من إدارة التعليم والرد على ما يحتاج منها أول بأول

	11 
	المتابعة المستمرة مع وكيل المدرسة والمرشد الطلابي على الطلاب المتأخرين ، ووضع الضوابط المناسبة للقضاء على عملية التأخير الصباحي
	12 
	الاطلاع يوميا على بعض العينات من دفاتر واجبات الطلاب ومذكرات الواجبات وتدوين الملاحظات في بطاقات المتابعة مع توقيع المدرس عليه.

	13 
	المرور على فصول المدرسة والإشراف عن بعد وعن قرب أحيانا على سير العمل داخل الفصول الدراسية ومدي جدية المعلمين مع طلابهم
	14 
	الاهتمام بتأدية الصلاة جماعة بالمدرسة مع جميع المعلمين والطلاب بجو روحاني وفي موعدها ووقتها المحدد

	15 
	الاطلاع على دفاتر تحضير المعلمين يوميا قدر الإمكان وخاصة  الأقل مستوي في إعداد الدروس مع استخدام بطاقة خاصة بذلك للمتابعة
	16 
	كتابة أسماء الغائبين عند إخراج السجل لتوقيع الانصراف من الدوام الرسمي

	17 
	التعقيب على غياب الطلاب وتأخرهم واستئذانهم من المدرسة.
	18 
	الإشراف على انصراف الطلاب من المدرسة.

	19 
	التأكد من قيام المراقبين بدورهم الفعلي خلال الدوام ووقت الفسح وأثناء دخول وخروج الطلاب وكذلك في المقصف والساحات الداخلية والخارجية
	20 
	التنبيه على حارس المدرسة بقفل الكهرباء ومحابس المياه وأبواب وشبابيك المدرسة الخارجية والداخلية يوميا



مهام مدير المدرسة الأسبوعية المتكررة
	م
	العمل الإجرائي اليومي
	م
	العمل الإجرائي اليومي

	1 
	متابعة أعمال اللجان العاملة
	2 
	الإطلاع على دفاتر الواجبات الخاصة بالطلاب

	3 
	متابعة أعمال وكيل المدرسة
	4 
	الإشراف على تنفيذ توجيهات المشرفين التربويين

	5 
	متابعة أعمال الإرشاد الطلابي.
	6 
	اطلاع المعلمين على جميع التعاميم الإدارية والوزارية التي لها علاقة بعملهم

	7 
	متابعة أعمال رائد النشاط.
	8 
	عقد الاجتماعات الانفرادية والثنائية مع المعلمين في المدرسة

	9 
	الإطلاع على البريد وشرحه مع متابعة ما يمكن متابعته
	10 
	تفقد السجلات المدرسية كلاً حسب تخصص عمله

	11 
	متابعة الزيارات المتبادلة 
	12 
	متابعة نظافة المدرسة وأعمال الصيانة الدورية.

	13 
	عقد الاجتماعات مع معلمي المواد في التخصص الواحد.
	14 
	ملاحظة الظواهر السلوكية العامة لدى الطلاب ومتابعة غير المقبول منها ومعالجته

	15 
	متابعة حصة النشاط والتأكد من مدى تفعيلها 
	16 
	الاجتماع مع الهيئة الإدارية نهاية كل أسبوع


مهام مدير المدرسة الشهرية
	م
	العمل الإجرائي اليومي
	م
	العمل الإجرائي اليومي

	1 
	متابعة غياب وتأخر المعلمين عن الدوام الرسمي
	2 
	عمل الإحصائية الشهرية الخاصة بوحدة المتابعة

	3 
	متابعة تطبيق خطة برنامج التوجيه والإرشاد الطلابي .
	4 
	رفع خطاب مخصصات النظافة لجهة الاختصاص في إدارة التعليم

	5 
	الاطلاع على جميع السجلات المنظمة للعمل والتوقيع عليها
	6 
	عقد اجتماع مجلس الأنشطة .

	7 
	متابعة ملفات الطلاب المحولين من و إلى المدرسة و التأكد من إرسال و استقبال جميع الملفات
	8 
	عقد اجتماع رواد الفصول .

	9 
	متابعة تطبيق خطة برامج النشاط الطلابي
	10 
	عقد اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد .

	11 
	 متابعة تطبيق خطة برنامج التوعية الإسلامية
	12 
	عقد اجتماع مجلس المدرسة .

	13 
	الاطلاع على تقرير محضر المختبر المدرسي
	14 
	عقد اجتماع لجنة المقصف .

	15 
	متابعة سجل المتابعة والتقويم  المستمر
	16 
	عقد اجتماع الجمعية العمومية ( مجلس الآباء والمعلمين )

	17 
	متابعة المطويات الشهريةوالندوات المنعقدة في المدرسة
	18 
	كتابة إحصائية الطلاب والموظفين والفصول في سجل المباني في حقل البيانات السنوية 

	19 
	 استلام إيجار المقصف المدرسي من المتعهد ومراجعة صندوق المدرسة .
	20 
	حصر حالات التأخر عن الطابور الصباحي وتزويد كل معلم بصورة منها .


مهام مدير المدرسة أثناء الفصل الدراسي الأول
	م
	العمل الإجرائي اليومي
	م
	العمل الإجرائي اليومي

	1 
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرنامج التوجيه والإرشاد الطلابي في المدرسة .
	2 
	متابعة حصر الطلاب ذوي الحالات المرضية في المدرسة

	3 
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرنامج النشاط الطلابي في المدرسة.
	4 
	متابعة وضع برنامج للعناية بالطلاب ذوي الحالات المرضية في المدرسة

	5 
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرنامج التوعية الإسلامية في المدرسة .
	6 
	متابعة حصر الطلاب المعوزين في المدرسة .

	7 
	بناء جدول إجرائي لأسلوب الزيارات الصفية للمعلمين .
	8 
	متابعة وضع برنامج للعناية بالطلاب المعوزين بالمدرسة

	9 
	بناء جدول إجرائي لأسلوب الاجتماعات التخصصية مع المعلمين
	10 
	متابعة حصر الطلاب المستحقين لمكافأة الاغتراب في المدرسة .

	11 
	بناء جدول إجرائي لأسلوب الزيارات المتبادلة بين المعلمين .
	12 
	إشعار إدارة التعليم بأسماء الطلاب المستحقين لمكافأة الاغتراب في المدرسة

	13 
	بناء جدول إجرائي لأسلوب الدروس التطبيقية ( النموذجية ) بين المعلمين .
	14 
	وضع طريقة إجرائية لتنفيذ اختبارات منتصف الفصل الدراسي الأول.

	15 
	متابعة تسجيل أسماء كافة الطلاب في سجل قيد التلاميذ .
	16 
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المدرسة خلال الفصل الدراسي الأول  .

	17 
	متابعة تحديث بيانات سجل أحوال الموظفين .
	18 
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المدرسة خلال الفصل الدراسي الأول  .

	19 
	متابعة تنظيم ملفات العاملين في المدرسة .
	20 
	عقد الاجتماع الأول  لمجلس المعلمين خلال الفصل الدراسي الأول  .

	21 
	متابعة تنظيم ملفات الطلاب .
	22 
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المعلمين خلال الفصل الدراسي الأول  .

	23 
	متابعة تنظيم الملفات الإدارية العامة.
	24 
	عقد الاجتماع الأول  للجنة التوعية الإسلامية خلال الفصل الدراسي الأول  .

	25 
	متابعة حصر الطلاب المتفوقين خلال العام الدراسي السابق .
	26 
	عقد الاجتماع الثاني للجنة التوعية الإسلامية خلال الفصل الدراسي الأول  .

	27 
	متابعة وضع برنامج لتكريم الطلاب المتفوقين خلال العام الدراسي السابق .
	28 
	عقد الاجتماع الأول  للجنة الحالات السلوكية الطارئة خلال الفصل الدراسي الأول  .

	29 
	متابعة حصر الطلاب المعيدين في صفهم الدراسي العام الدراسي الحالي .
	30 
	عقد الاجتماع الثاني للجنة الحالات السلوكية الطارئة خلال الفصل الدراسي الأول  .

	31 
	متابعة وضع برنامج للعناية بالطلاب المعيدين في صفهم الدراسي
	32 
	


مسؤوليات مدير المدرسة التي يقوم بها أثناء الفصل الثاني .
	م
	العمل الإجرائي اليومي
	م
	العمل الإجرائي اليومي

	1 
	تقويم خطوات الطريقة الإجرائية لتطبيق اختبارات الفصل الدراسي الأول . 
	2 
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المدرسة الفصل الدراسي الثاني   .   

	3 
	استخراج الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول .
	4 
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المدرسة الفصل الدراسي الثاني   .    

	5 
	دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الأول 
	6 
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المعلمين الفصل الدراسي الثاني   .   

	7 
	توثيق نتائج دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الأول
	8 
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المعلمين الفصل الدراسي الثاني   .   

	9 
	عقد اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد الطلابي للقيام بالمهام المسندة إليها في لائحة تقويم الطالب 
	10 
	عقد الاجتماع الأول للجنة التوعية الإسلامية الفصل الدراسي الثاني   .     

	11 
	تعيين طريقة إجرائية لإعادة اختبار الفصل الدراسي الأول لذوي الأعذار المقبولة .
	12 
	عقد الاجتماع الثاني للجنة التوعية الإسلامية الفصل الدراسي الثاني   .    

	13 
	وضع طريقة إجرائية لتنفيذ اختبارات منتصف الفصل الدراسي الثاني .
	14 
	عقد الاجتماع الأول للجنة الحالات السلوكية الفصل الدراسي الثاني   .    

	15 
	تكريم المعلمين المشاركين في برامج النشاط الطلابي خلال العام الدراسي الحالي .
	16 
	عقد الاجتماع الثاني للجنة الحالات السلوكية الفصل الدراسي الثاني   .   

	17 
	تكريم الطلاب المتميزين في برامج النشاط الطلابي خلال العام الدراسي الحالي .
	18 
	إقامة الحفل الختامي لبرامج النشاط الطلابي خلال العام الدراسي الحالي .


سادساً : مسؤوليات مدير المدرسة التي يقوم بها بعد نهاية الفصل الدراسي الثاني .

	م
	العمل الإجرائي

	
	

	1
	عقد الاجتماع الختامي لمجلس المعلمين للعام الدراسي الحالي .

	2
	تقويم : ( الخطط المدرسية / البرامج التربوية / الطرق الإجرائية ) 

	3
	إعداد برنامج إداري لتعزيز الإيجابيات المستخلصة من عملية التقويم الإداري وعلاج جوانب القصور .

	4
	.

	5
	الوقوف على ميزانية المدرسة من الفصول الدراسية للعام الدراسي القادم .

	6
	تعيين طريقة إجرائية تكفل قيد الطلاب المستجدين بيسر وسهولة خلال الإجازة الصيفية .

	7
	مطابقة محتوى بطاقات العهدة المدرسية على الواقع الفعلي في المدرسة .

	8
	تعيين احتياجات المدرسة الأساسية للعام الدراسي القادم .

	9
	توزيع مواعيد الأجازات للإداريين العاملين في المدرسة خلال الإجازة الصيفية .

	10
	التأكد من سلامة جميع البرامج والبيانات والنتائج المبرمجة في الحاسب الآلي مع عمل نسخة آلية لها 

	11
	

	12
	


مهام ووجبات وكيل المدرسة

يقوم وكيل المدرسة بمساعدة المدير في أداء جميع الأعمال التربوية والإدارية ، وينوب عنه في حالة غيابه ، وتشمل مسؤولياته الأتي : 

1) الإشراف على قبول الطلاب وفحص وثائقهم وملفاتهم عند التسجيل أو التحويل 0   

2)
الإعداد للأسبوع التمهيدي ، وتنظيم استقبال الطلاب الجدد ومتابعة أعمال اللجان المشكلة لهذا الغرض 0 

3)
متابعة حضور الطلاب وانتظامهم واتخاذ الإجراءات المناسبة في هذا الشأن والمبادرة في الاتصال بذويهم 0

4) إعطاء الطلاب ما يحتاجون إليه من شهادات الانتماء إلى المدرسة ، وما يلزمهم من الإحالات للجهات ذات العلاقة بالمدرسة. 

5) متابعة الحالات المرضية لدى الطلاب بصفة عامة ، والمعدية منها بصفة خاصة وإحالتها للعلاج واتخاذ اللازم للوقاية منها 0 

6) الإشراف على توقيت الحصص بداية ونهاية ولتأكد من وجود المعلمين في فصولهم وفق الجدول اليومي ومعالجة ما قد يطرأ من حالة تأخر أو غياب المعلم 0

7)  المشاركة في زيارات المعلمين في فصولهم ومتابعة أدائهم 0

8)  المشاركة في أعمال الاختبارات والتعاون مع مدير المدرسة للأعداد المبكر لها 0

9)  الإشراف على مرافق المدرسة ومتابعة المحافظة عليها وصيانتها 0

10) المشاركة في المجالس واللجان في المدرسة والإسهام في متابعة تنفيذ قراراتها 0

11) المشاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تنظمها إدارة التعليم وفق توجيهات المعنيين بها 0

12)  الإشراف على برامج النشاط بكافة أنواعه وفق التنظيمات المبلغة للمدارس 0

13)  متابعة حصول  المدرسة على حاجتها من الكتب الدراسية والمستلزمات الدراسية الأخرى قبل بداية العام الدراسي ، وتوزيع الكتب الدراسية على الطلاب 0

14)  توزيع الأعمال على الكتبة والمستخدمين والعمال ومتابعة أدائهم لأعمالهم 0

15)  تنظيم قاعدة المعلومات والسجلات والملفات اللازمة للعمل في المدرسة 0 

16)  إعداد ملف 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 0

17)  تدريس ما يسند إليه من حصص 0

18)  القيام بأي أعمال أخرى يسندها إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي  

مهام وواجبات المـعــــــــــلم

المعلم صاحب مهمة نبيلة ، ومؤتمن على الطالب وهو المسؤول الأول عن تربيته تربيه صالحه تحقق غاية سياسة التعليم في المملكة وأهدافها 0وتشمل مسؤوليات المعلم وواجباته الجوانب  الآتية : 

1)  الالتزام بأحكام الإسلام والتقيد بالأنظمة والتعليمات وقواعد السلوك والآداب واجتناب كل ما هو مخل بشرف المهنة  0

2)  احترام الطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته ، وتشعره بقيمته وترعى مواهبه ، وتغرس في نفسه حب المعرفة ، وتكسبه السلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصل فيه الاستقامة والثقة بالنفس 0

3)  تدريس النصاب المقرر من الحصص كاملاً ، والقيام بكل ما يتطلبه تحقيق أهداف المواد التي يدرسها من إعداد وتحضير وطرائق تدريس وأساليب تقويم واختبارات وتصحيح  ونشاط داخل الفصل وخارجه ، وذلك حسبما تقتضيه أصول المهنة وطبيعة المادة ووفقاً  للأنظمة والتوجيهات الواردة من جهات الاختصاص 0

4)  المشاركة في الإشراف اليومي على الطلاب وشغل حصص الانتظار والقيام بعمل المعلم الغائب وسد العجز الطارئ في عدد معلمي المدرسة وفق توجيه إدارة المدرسة 0

5)  ريادة الفصل الذي يسنده إليه مدير المدرسة ، والقيام بالدور التربوي والإرشادي الشامل لطلاب ذلك الفصل ، ورعايتهم سلوكياً واجتماعياً ، ومتابعة تحصيلهم وتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديهم ، وبحث حالات الضعف والتقصير وعلاجها ، وذلك بالتعاون مع معلميهم وأولياء أمورهم ، ومع إدارة المدرسة والمرشد الطلابي إذا لزم الأمر 0

6) دراسة المناهج والخطط الدراسية والكتب المقررة وتقويمها ، واقتراح ما يراه مناسبا لتطويرها من واقع تطبيقها 0

7) تنفيذ ما يسنده إليه مدير المدرسة من برامج النشاط والالتزام بما يخصص لهذه البرامج من ساعات 0 

8) التقيد بمواعيد الحضور والانصراف وبداية الحصص ونهايتها واستثمار وقته في المدرسة داخل الفصل وخارجه لمصلحة الطالب ، والبقاء في المدرسة في أثناء حصص الفراغ ، واستثمارها في تصحيح الواجبات وتقويمها ، وإعداد الوسائل التعليمية ، والاستفادة من مركز مصادر التعلم بالمدرسة ، والإعداد للأنشطة 0

9) حضور الاجتماعات والمجالس التي ينظمها مدير المدرسة للمعلمين خارج أوقات الدراسة ، والقيام بما يكلف به من أعمال ذات علاقة بهذه الاجتماعات والمجالس 0 وهذا واجب ملزم  على كل معلم 0

10) التعاون مع إدارة المدرسة وسائر المعلمين والعاملين بالمدرسة في كل ما من شأنه تحقيق انتظام الدراسة وجدية العمل وتحقيق البيئة اللائقة بالمدرسة 0

11) السعي لتنمية ذاته علمياً ومهنياً ، وتطوير طرائقه في التدريس ، واستخدام التقنية

الحديثة ، والمشاركة في الاجتماعات واللجان ، وبرامج النشاط ، والدورات التربوية 

التجديدية وورش العمل التي تنظمها إدارة التعليم أو المشرف التربوي المختص وفق التنظيم والوقت المحددين لذلك . 

12) التعاون مع المشرفين التربويين والتعامل الإيجابي مع ما يوصون به وما يقدمونه من تجارب وخبرات .         13) القيام بما يسنده إليه مدير المدرسة من أعمال أخرى مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي .

المرشد الطلابي 

لكي يصبح المرشد الطلابي قدوة حسنة علية أن يكون ممتاز السيرة والسلوك ومتمكنا من مساعدة الطالب على فهم ذاته ، ومعرفة قدراته ، والتغلب على ما يواجه من صعوبات ليحقق التوافق النفسي والتربوي والاجتماعي والمهني لبناء شخصية إسلامية سوية وذلك عن طريق قيامة بالآتي :-

1) تبصير المجتمع المدرسي بأهداف التوجيه والإرشاد وخططه وبرامجه وخدماته ، وبناء علاقات مهنية مثمرة مع منسوبي المدرسة جميعهم ومع أولياء أمور الطلاب 0

2)  إعداد الخطط العامة السنوية لبرامج التوجيه والإرشاد في ضوء التعليمات المنظمة لذلك واعتمادها من مدير المدرسة 0

3)  تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد وخدماته الإنمائية والوقائية والعلاجية 0

4)  تعبئة السجل الشامل للطالب والمحافظة على سريته وتنظيم الملفات والسجلات الخاصة بالتوجيه والإرشاد 0

5)    بحث حالات الطلاب التحصيلية  والسلوكية وتقديم الخدمات الإرشادية التي من شأنها تحقيق أهداف المرحلة التعليمية 0
6)    متابعة مذكرة الواجبات اليومية وفق خطة زمنية وتفعيلها والعمل على ما يحقق الأهداف المرجوة منها 0
7)    رعاية الطلاب الموهوبين دراسياً وتشجيعهم وتوجيههم ومنحهم الحوافز والمكافآت،
       وتقديم برامج إضافية لهم 0

8)    متابعة الطلاب المتأخرين دراسياً ودراسة أسباب  تأخرهم وعلاجها واتخاذ الخطوات
       اللازمة للارتقاء بمستوياتهم 0

9)    تحري الأحوال الأسرية للتلاميذ وخاصة الاقتصادية منها ، ومساعدة المحتاجين منهم عن طريق الصندوق المدرسي 0
10)  دراسة الحالات الفردية للطلاب الذين تظهر عليهم بوادر سلبية في السلوك ، وتفهم مشكلاتهم ، وتقديم التوجيه والنصح لهم حسب حالتهم 0

11)  عقد لقاءات فردية مع أوليا أمور الطلاب الذين تظهر على أبنائهم بوادر سلبية في السلوك أو عدم التكيف مع الجو المدرسي  لاستطلاع آرائهم والتعاون معهم  وبحث المشكلات الأسرية ذات الأثر في أحوال أولئك الطلاب 0

12)  إعداد تقارير دورية عن مستويات الطلاب العلمية والتربوية وتقديمها لمدير المدرسة 

13)  إجراء البحوث والدراسات التربوية التي يتطلبها عمل المرشد 0

14)  تدريس ما يسنده إليه مدير المدرسة من الحصص ، والمشاركة في أعمال مراقبة الطلاب وشغل حصص الانتظار 0 15) القيام بأي أعمال أخرى يسندها إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي 
رائد النشاط

1. إعداد خطة النشاط المدرسي ، وعرضها على لجنة النشاط بالمدرسة لإقرارها .

2. متابعة تنفيذ ما يرد من الجهات المختصة من لوائح وتعليمات خاصة بالنشاط الطلابي .

3. تنظيم السجلات اللازمة لبرامج النشاط .

4. تفعيل دور النشاط من خلال تكوين جماعات النشاط ووضع الخطط اللازمة لذلك .

5. الإسهام الفاعل في إعداد البرامج والمسابقات التي تهدف إلي تعزيز روح التعاون والتنافس بين الطلاب .

6. تدريس نصابه من الحصص ، والمشاركة في أعمال مراقبة الطلاب ، وشغل حصص الانتظار . 7 - القيام بأي أعمال أخرى يسندها إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي .
محضر المختبر

هو المسؤول عن تنظيم المختبر والمشرف على محتوياته من أجهزة وأدوات ومحاليل ومواد وغيرها0 وتشمل مسؤولياته ما يأتي :

1 - استلام عهدة المختبر من أدوات وأجهزة ومحاليل ومواد مع بيان حالة كل منها وما يحتاج إلى إصلاح 0 

2 - حفظ محتويات المختبر في الخزانات الخاصة بذلك وكتابة محتوياتها وتنظيمها على نحو يسهل تناولها دون تعريض بقية الأدوات للتلف 0

3 - حفظ المواد الكيميائية بإيداعها في الخزانات الخاصة بها وتصنيفها ووضع بطاقة تعريف على كل منها بما يكفل سلامة مرتادي المختبر حسب الأصول العلمية للسلامة والتعليمات الخاصة بذلك 0

4 -  تهيئة غرفة المختبر وترتيبها ومتابعة نظافتها قبل وبعد إجراء التجارب وغلق المختبر بعد الفراغ منه والتأكد من قفل النوافذ والتيار الكهربائي ومحابس المياه والغاز وفق التعليمات الخاصة بذلك 0

5 - تحضير التجارب التي يدونها المعلم في سجل التحضير اليومي للمختبر قبل الدرس بأربع وعشرين ساعة مع ملاحظة الاطلاع المسبق على مقررات العلوم والإلمام بما يتطلبه التحضير لها من تجارب أو أجهزة والتأكد من وجودها وطلب استكمال ما نقص منها في حينه .

6 - متابعة صيانة أدوات السلامة وطفايات الحريق والتعرف على طرق الإصلاح والصيانة البسيطة .

7 - تنظيم السجلات والملفات الخاصة بالمختبر وتدوين البيانات والمعلومات عن موجودات المختبر وتحديثها وفق القواعد المنظمة لذلك .

8 - تفقد صيدلية المدرسة والتأكد من وجود الأدوية والمواد والأدوات اللازمة للإسعافات الأولية و التعرف على كيفية استخدامها .

9 - جرد عهدة المختبر مع نهاية كل عام دراسي بموجب محضر لجنة يشكلها مدير المدرسة لهذا الغرض وتسليم مفتاح المختبر لمدير المدرسة .

10 - القيام بأي أعمال أخرى يسندها إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي .
المشرف على أعمال المكتبة المدرسية

وعليه متابعة وتنظيم المكتبة وفق السجلات الآتية :

السجل المصنف للمكتبة:
1. كلف أمين مركز مصادر التعلم بتصنيف الكتب وتسجيلها في السجل حسب الموضوع.
سجل الدوريات:
1) كلف أمين مركز مصادر التعلم بتخصيص صفحة لكل مجلة أو صحيفة . 2(كلفه بأن يدون تاريخ ورود الدورية.
3 )كلفه بأن يخصص الأوراق الأولى من السجل لفهرسة أسماء المجلات والصحف وأرقام الصفحات المخصصة لها حتى يمكن الرجوع إليها لتسديد الأعداد التي وردت للمكتبة.
سجل إحصاء النشاط المكتبي:
1. تابع استخدام هذا السجل لأنه مهم في قياس وتقويم الخدمة المكتبية المدرسية التي تقدمها المكتبة المدرسية خلال شهر.
2. أرسل نسخة من الإحصاء شهريًا لإدارة التعليم.
سجل الاستعارة:
1. تابع فحص هذا السجل أولاً بأول للتأكد من أن جميع الكتب التي انتهت مدة إعارتها قد ردت إلى المكتبة.
2. تأكد من إعداد فهرس بأسماء المستعيرين ورقم الصفحة التي توجد بها بيانات استعارته وذلك لسهولة البحث.
سجل المترددين:
1. تابع هذا السجل لمعرفة عدد الذين يدخلون المكتبة يومياً.
2. أكد على تخصيص صفحة أو أكثر لكل يوم.
3. أكد على أن يكتب القارئ بياناته بخط يده.

المساعد الإداري

الكاتب هو المسؤول عن الأعمال الإدارية والكتابية في المدرسة وتشمل مسؤولياته  الجوانب الآتية :

1.  القيام بأعمال سكرتارية المدرسة واستلام ما يرد إليها من مكاتبات ومعاملات وعرضها 
     على مدير المدرسة واتخاذ اللازم حيالها وفق توجيه المدير .

2.  إعداد المكاتبات الصادرة من المدرسة وطباعتها ومتابعة صدورها .

3.  تنظيم الملفات والسجلات وتدوين البيانات والمعلومات في حينها .

4. تنظيم مستودع المدرسة وجرد محتوياته وفق التعليمات المنظمة لذلك .

5.  تسجيل فواتير المصروفات المالية في المدرسة وحفظها وتنظيمها .
6. المحافظة على سرية التعاميم الواردة إلى المدرسة وخاصة السرية منها .
7. توقيع المعلمين والإداريين والمستخدمين والعمل على التعاميم الخاصة بهم ، وتصويرها ومتابعة التواقيع .
8. التعاون مع الوكيل في كتابة سجلات قيد الطلاب ومتابعة ملفاتهم ووثائقهم .
9. مراجعة أقسام إدارة التعليم والمدارس التي تكلفون بها .
10. إصدار أوراق التعريف للطلاب والوحدة الصحية والتحفيظ للسفر بعد التحقق من  الشخصية . 

11-  توديع المعاملات الصادرة في دفتر التوديع والصادر العام من المدرسة إلى البريد أو الإدارة .  

12- إيصال التعاميم والخطابات إلى المعلمين والموظفين حين وصولها وبعد توريدها .

12- القيام بأي أعمال أخرى يسندها إليه مدير المدرسة أو وكيلها مما تقتضيه طبيعة   العمل المدرسي .
العامل أو المستخدم

يقوم العامل أو المستخدم في المدرسة بالأعمال الآتية :

1.  أعمال النظافة في الفصول وأفنية المدرسة وممراتها ومرافقها ودورات المياه .

2.  توزيع المعاملات والأوراق داخل المدرسة .

3.  نقل بيانات حضور وغياب الطلاب بين الفصول في كل حصة وإعادتها لمدير المدرسة أو وكيلها .

4.  التناوب مع الحارس في حراسة باب المدرسة وعدم السماح لأي طالب بالخروج من المدرسة إلا بإذن خطي من الإدارة أثناء الدوام.

5.  مساعدة المعلم أو المعلمين المناوبين لمراقبة الطلاب قبل الدوام وبعده .

6.  الالتزام بالحضور إلى المدرسة خارج وقت الدراسة في أيام الاختبارات والاجتماعات والأنشطة المدرسية .

7.  القيام بأي أعمال أخرى يستندها إليه مدير المدرسة أو وكيلها مما تقتضيه طبيعة عمله .

حارس المدرسة

حارس المدرسة هو المسؤول عن المبنى المدرسي وما يحتويه قبل الدوام وبعده ، وتشمل واجباته الآتي :

1.  حراسة المبنى ليلاً ونهاراً خارج وقت الدراسة وعدم السماح لأي شخص بدخول المدرسة بعد انتهاء الدوام إلا بإذن خطي من مدير المدرسة .

2.  إبلاغ إدارة المدرسة في حالة الاشتباه بمحاولة أحد دخول المدرسة أو العبث بمبناها أو ما بداخلها .

3.  الاتصال بالدفاع المدني وإدارة المدرسة عند وجود ما يهدد سلامة المدرسة من حريق أو سيول جارفة
 أو غيرها .

4.  قفل الأبواب والنوافذ وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح وصنابير ومحابس المياه .

5.  القيام بأي أعمال أخرى يسندها إليه مدير المدرسة أو وكيلها مما تقتضيه طبيعة عملة 

6.  يبدأ عمل الحارس من حين انصراف منسوبي المدرسة إلى حين عودتهم في اليوم التالي .

منسق الدورات والبرامج التدريبية

أهم وأبرز مهامه وأعماله :

	1. خطة منسق الدورات .

	2. تحديد احتياجات المدرسة من الدورات .

	3. سجل دورات المعلمين ( بيان بالدورات التي حصل عليها المعلم   وتاريخها )

	4. تصنيف الدورات التي ستقام خلال العام الدراسي مقسمة حسب المواد والتخصصات والفصل الدراسي وإطلاع المعلمين عليها وتعليقها في صفحة الإعلانات بغرفة المدرسين

	5. بيان بالمدرسين الذين رشحوا للدورات خلال العام الدراسي ووضع نسخة منها في لوحة الإعلانات بغرفة المدرسين .

	6. بيان بالمعلمين الذين التحقوا بمركز التدريب وحصلوا على شهادات خلال العام الدراسي 

	7. إطلاع المعلمين على التعاميم الخاصة بالتدريب التربوي وتزويدهم بالنشرات التربوية .

	8. ملف جيوب يوضع فيه صور الدورات التي حصل عليها المعلمين

	9. حصول منسق الدورات على دليل الدورات منذ عودة المعلمين ووضع نسخة منه في غرفتهم .


المراجع :
1- الدليل الإجراائي لبناء التخطيط  الاستراتيجي المدرسي 1430-1431 ، ادارة العامة للتربية والتعليم بمحافظة الأحساء .
2- حمد العمر ، الحقيبة التدريبة ( التخطيط الاستراتيجي المدرسي ) 1429 ، قسم الإدارة المدرسية ، الإدارة  العامة للتربية والتعليم بمحافظة الأحساء .
3- منتديات الإدارة المدرسية بمحافظة الأحساء /    www.hasasch-m.net
4- ملتقى التربية والتعليم /www.moudir.com     
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ملحوظة : هذا الجدول (( جدول مهام )) يمكنك تصميمه وتنظيمه وتوزيع الأعمال الأسبوعية واليومية بعدد الأسابيع الدراسية وتدوين أعمالك ومهامك .



















