لحظة من فضلك
آداب النساء في المساجد
الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين سيدنا محمد 
أختي الحبيبة،،،
إن خروجك إلى المسجد له آداب شرعية يجب مراعاتها والأخذ بها، حتى تحققي من خلالها مرضاة الله جل جلاله، وتنالي الأجر العظيم على آدائها، فإليك أخيَّـتي بعض النصائح المفيدة:

أخلصي نيتك لله سبحانه وتعالى
عن عمر بن الخطاب [image: image1.png]


أن رسول الله [image: image2.png]


قال: { إنما الأعمال بالنيات وإنما لكل إمرئٍ ما نوى } [رواه البخاري].

استأذني قبل الخروج من المنزل من ولي الأمر ( الأب – الزوج )

عن ابن عباس [image: image3.png]


أن النبي [image: image4.png]


قال: { لا تأذن امرأه في بيت زوجها إلا بإذنه، ولا تقوم فتصلي تطوعاً إلا بإذنه... } الحديث. [رواه البخاري].

لتكن الحشمة لباسك وامشي بسكينة و وقار
تجنبي وضع البخور والعطور
عن أبي هريرة [image: image5.png]


قال: قال رسول الله [image: image6.png]


: { أيما امرأه أصابت بخوراً فلا تشهد معنا العشاء الآخرة } [رواه مسلم].

عن أبي هريرة [image: image7.png]


قال: إني سمعت حِبي أبا القاسم [image: image8.png]


يقول: { لا تقبل صلاة امرأه تتطيب لهذا المسجد حتى ترجع فتغتسل غسلها من الجنابة } [رواه أبو داود وصححه الألباني رحمه الله].

عن أبي هريرة [image: image9.png]


أن النبي [image: image10.png]


قال: { لا تمنعوا إماء الله مساجد الله، ولكن ليخرجن وهن تفلات } [رواه أبو داود وصححه الألباني رحمه الله].

تفلات: غير متطيبات.. إماء الله: جمع أمة ويعني بها النساء.

تجنبي أكل كل ماله رائحة كريهة فإنه يؤذي المصليات
عَنْ جَـابِرِ بْنِ عَبْدِ الله قَالَ: قَالَ النّبيُّ [image: image11.png]


: { مَنْ أَكَلَ ثُومًـا أَوْ بَصَلاً فَلْيَعْتزِلْنَـا، أَوْ لِيَعْتَزِلْ مَسْجِدنَا، ولْيَقعُدْ فِي بَيْتِهِ... الحديث } [رواه البخاري ومسلم].

احرصي على نظافة البدن والملبس عند ذهابك إلى المسجد
أفرغي قلبك مما سوى الله عز وجل
قال الله عز وجل: [image: image12.png]


ذَلِكَ وَمَنْ يُعَظِمْ شَعَائِر الله فَإنْها مِنْ تقْوى الُقلوبِ [image: image13.png]


[الحج:32].

احرصي على غلق هاتفك النقال حتى لا يفوتك الخشوع
عند دخولك إلى المسجد قولي: { بسم الله، والصلاة والسلام على رسول الله، الَّلهم اغفر لي ذنوبي، وافتحــلي أبواب رحمتك }.

وعند خروجك { بسم الله، والصلاة والسلام على رسول الله، اللًّهم اغفر لي ذنوبي، اللَّهم إني أسألك من فضلك } [رواه مسلم في صحيحه وعند أهل السنن بألفاظ مختلفة].

قال [image: image14.png]


: { أقيموا الصفوف، وحاذوا بين المناكب وسدوا الخلل، ولينُوا بأيدي إخوانكم، ولا تذروا فرجات للشيطان، ومن وصل صفاً وصله الله ومن قطع صفاً قطعه الله } [رواه أبو داود وصححه الألباني رحمه الله].

صلي قائمة ما استطعت ففي ذلك تمام الأجر
عن النّبي [image: image15.png]


قال: { صَلِّ قَائِما فَإنْ لَمْ تَسْتَطِعْ فقَاعِداً فإن لَمْ تَسْتًطِعْ فعلى جَنْبٍ } [رواه البخاري].

لا تجهري بقراءة القرآن ولا تسابقي الإمام في الركوع والسجود
عن أبي هريرة [image: image16.png]


عن النبي [image: image17.png]


أنه قال: { إنما جعل الإمام ليؤتم به فلا تختلفوا عليه فإذا ركع فاركعوا وإذا قال سمع الله لمن حمده فقولوا ربنا لك الحمد وإذا سجد فاسجدوا وإذا صلى جالساً فصلوا جلوساً أجمعون وأقيموا الصف في الصلاة فإن إقامة الصف من حسن الصلاة } [رواه البخاري ومسلم].

عن أبي حازم التّمّارِّ عن البياضي أن رسول الله [image: image18.png]


خَرجَ على النَّاس وِهُمْ يُصَلونَ وقَدْ عَلَتْ أصْواتُهُمْ بالْقِراءِةِ فقال: { إنّ المصَلِي يناجِي ربّه عزّ وجَلّ فَلْيَنْظُرْ مَا يُنَاجِيهِ ول يَجْهَرْ بَعضُكمْ على بَعْضٍ بالْقُرْآنِ } [رواه أحمد وصححه الألباني رحمه الله].

إياك والهمز واللمز والغيبة والنميمة قال تعالى: [image: image19.png]


يَا أيُّهَا َالّذينَ آمنوا اجْتَنِبُوا كَثيراً مِنْ الظّنِ إنّ بعضَ الظّنِّ إثم وِلاَ تَجَسّسُوا ولاَ يَغْتَبْ بَعْضُكم بعْضا أيُحِبُ أحدكُمْ أنْ يأكُلَ لَحْمَ أخيهِ ميْتًا فَكرِهتُمُوه واتّقُوا الله إنّ الله توابٌ رَحيمُ [image: image20.png]


[الحجرات:12].

ابتعدي عن الصلاة في الممرات حتى لا تؤذي الآخرين
تجنبي التدافع والزحام أثناء الدخول إلى المسجد والخرج منه
تجنبي اصطحاب الأطفال إلى المسجد حتى لا تؤذي المصليات
حافظي على نظافة المسجد فإنه بيت الله جل جلاله
لا تنسوني من دعائكم
.بسم الله الرحمن الرحيم

      المملكـــــة العربية السعودية                                                                                                             

      وزارة التربية والتعليم                                                                                                                   
      إدارة تعليم 
[image: image21.jpg]
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                                   الهدف من سجل متابعة الإداريات 
تكوين ملاحظات مديرة المدرسة

على أداء الإدارية وانتظام سير العمل في المدرسة .

وهو وسيلة من وسائل التقييم

والتعرف على مستوى أداء الموظفة                                                                           ومنجزاتها

والرقي في أداء العمل ,

كما أنه يساعد على حث الموظفات

على المنافسة الشريفة والابتكار والتجديد .

[image: image23.jpg]



فهرس سجل متابعة الإداريات لعام 
	م
	رقم الصفحة 
	الاسم 
	الوظيفة 
	المتابعة الأولى 
	المتابعة الثانية 
	المتابعة الثالثة  

	
	
	
	
	اليوم 
	التاريخ
	اليوم 
	التاريخ
	اليوم 
	التاريخ

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	



فهرس سجل متابعة الإداريات لعام 
	م
	رقم الصفحة 
	الاسم 
	الوظيفة 
	المتابعة الأولى 
	المتابعة الثانية 
	المتابعة الثالثة  

	
	
	
	
	اليوم 
	التاريخ
	اليوم 
	التاريخ
	اليوم 
	التاريخ

	1
	
	المرشدة الطلابية
	معلمة
	
	
	
	
	
	

	2
	
	رائدة النشاط
	معلمة
	
	
	
	
	
	

	3
	
	مسئولة التوعية 
	معلمة
	
	
	
	
	
	

	4
	
	أمينة المكتبة 
	معلمة
	
	
	
	
	
	

	5
	
	مسئولة الصحة 
	معلمة
	
	
	
	
	
	

	6
	
	مسئولة الحاسب
	معلمة
	
	
	
	
	
	

	7
	
	محضرة المعمل
	معلمة
	
	
	
	
	
	

	8
	
	مسئولة المقصف 
	معلمة
	
	
	
	
	
	



فهرس سجل متابعة الإداريات لعام 

	م
	رقم الصفحة 
	البيـــــــــــــــــــــــــان
	ملاحظات

	
	من 
	إلى
	
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	





       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ
	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام
	

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والاحساس بالمسئولية
	

	الاستئذان 
	

	المناوبة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الاسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الاسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الاتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والانجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيسات 
	

	الموظفات 
	

	الطالبات 
	

	أولياء الأمور 
	

	تنفيذ النشاط المدرسي 

	الاشراف على الصلاة 
	

	متابعة تنفيذ خطط الأنشطة اللاصفية 
	

	الاهتمام بالتوعية والندوات والاذاعة المدرسية 
	

	تقبل الأعمال الاضافية 
	

	الاشراف الميداني والعناية بالبيئة المدرسية

	الاهتمام بنظافة المدرسة في جميع المرافق
	

	الاشراف العام على الطالبات وانتظامهن 
	


الاسم / ----------------------
التوقيع /---------------------
التاريخ /------/-----/   142هـ

الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ

	سجل حضور وغياب الموظفات

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	تسجيل الزمن الفعلي للحضور والانصراف 
	

	اكتمال التواقيع للحضور والانصراف 
	

	الدقة في إعداد الجدول الاحصائي مطابقته على :
	

	سجل حصص الاحتياط 
	

	سجل حصر الغياب والتأخير
	

	سجل الاستئذان
	

	ملف ( سجل ) الاحصائية والدوام

	تنظيم السجل وفهرسته
	

	خلوه من المسح والكشط 
	

	تسديد أنواع الغياب 
	

	وتحديد رقم الاجازة بأنواعها وتاريخها ومدتها
	

	سجل حصص الاحتياط

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	مطابقته على 
	

	1ـ سجل حضور وغياب الموظفات 
	

	2ـ جدول الحصص الأسبوعي والاحتياط 
	

	3ـ التوزيع اليومي قبل الحصة  الأولى 
	

	اكتمال توقيعات المعلمات البديلات 
	

	سجل أو ملف  حصر الغياب أو التأخير

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	مطابقته على 
	

	سجل حضور وغياب الموظفات 
	

	ملف الاجازات الاضطرارية والمرضية 
	

	ملف صادر الاحصائية والدوام 
	

	دقة الحصر وشموله لجميع الموظفات 
	

	توقيع الموظفات بالعلم 
	

	فهرسة السجل أو الملف وتنظيمه 
	

	خلوه من المسح والكشط 
	

	سجل أحوال الموظفات

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	ترقيمه وفهرسته 
	

	تقسيم السجل 
	

	شموله لجميع الموظفات  
	

	استكمال تعبئة جميع البيانات 
	

	دقة وصحة البيانات المدونة وفق ملفات الموظفات 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	سجل العهدة العام

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	تقسيم السجل وترك صفحات للنمو 
	

	تعبئة جميع الحقول 
	

	مطابقته لملفات العهدة 
	


تابع سجلات المساعدة

	سجل العهدة الخاص

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	ترقيمه وفهرسته 
	

	تقسيم السجل وترك صفحات للنمو 
	

	تعبئة محاضر الاستلام والتسليم واكتمال التواقيع 
	

	تسليم العهدة في بداية العام الدراسي واستلامها نهاية العام 
	

	سجل قوائم الفصول

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	إعداده قبل بدء الدراسة 
	

	مطابقته لواقع المدرسة 
	

	اعتماد القوائم من مديرة المدرسة واللجنة المكلفة بالتوزيع 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	سجل تسليم الكتب

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	كتابة الأسماء وفق القوائم المعتمدة 
	

	استكمال توقيع الطالبات [ منتظمات ومنازل ] إعداد إحصائية الكتب 
	

	سجل خروج الطالبات أثناء الدوام

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	اكتمال البيانات والتواقيع 
	

	تعبئة جميع الحقول 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	سجل تسليم ملفات الطالبات

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	تسجيل محتويات الملف بالتفصيل 
	

	اكتمال بيانات التواقيع للمستلمة والمسلمة 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	سجل معلومات طالبات الشهادة

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	التقيد بالبيانات المطلوبة لكل مرحلة [منتظمات ـ منازل 
	

	تسجيل رقم السجل المدني الخاص بالطالبات 
	

	دقة التسجيل ومطابقة المعلومات للمستندات 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف صور المستندات

	ترقيمه وفهرسته 
	

	وضع خط تحت بيانات الطالبة المطلوبة 
	

	سجل متابعة التحصيل الدراسي

	تسجيل الهدف من تنفيذه
	

	تعبئة الجداول الاحصائية 
	

	تسجيل الطالبات المعيدات والناجحات بالتجاوز 
	

	تسديد حقول متابعة الطالبات المتأخرات دراسيا 
	

	مطابقة مواد التأخر على الاشعارات 
	

	تسجيل أسماء الطالبات المتفوقات وتقديم الحوافز لهن 
	

	تنفيذ اشعارات ولي أمر الطالبة بمواد التأخر 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	


تابع سجلات المساعدة

	سجل نسب النجاح

	شموله لجميع الصفوف الدراسية 
	

	تسجيل النسبة المئوية لكل مادة 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	سجل الإرشيف

	ترقيمه وفهرسته وتقسيمه وفق دليل عمل المساعدة 
	

	مطابقته للموجود الفعلي للأرشيف 
	

	تسجيل دفاتر الرصد من تاريخ فتح المدرسة [ مسودات ومبيضات ودسكات ] للدورين 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف البيانات الادارية

	احتوائه على البيانات اللازمة 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط
	

	ملف العهدة [ الادخال والإخراج ]

	ملف العهدة [ الادخال والإخراج ] 
	

	تنظيمه وفهرسته 
	

	مطابقته لسجل العهدة العام 
	

	خطــــــــــــــــــــــــــــــــة  العمـــــــــــــــــــــــــــــــل
	

	
	

	سجل حضور الحصص

	فهرسة السجل وتحديد تاريخ المتابعة لكل معلمة 
	

	الموضوعية في التقييم والدقة في تحديد مستوى الأداء 
	


	ضرورة تسجيل الملاحظات السلبية والإيجابية 
	

	أخذ توقيع المعلمة بالعلم 
	

	سجل متابعة دفاتر التحضير

	فهرسته وتحديد تاريخ المتابعة لكل معلمة 
	

	اشتمال المتابعة لعناصر التقييم الواردة في السجل 
	

	الدقة في تقييم طريقة تحضير المعلمة للدروس 
	

	حسن استخدامها لعبارات الاستحسان والتوجيه 
	

	صحة الأسلوب اللغوي وسلامة الخط ووضوحه والبعد عن المسح والكشط 
	

	أخذ توقيع المعلمات بالعلم 
	

	سجل متابعة دفاتر الطالبات 

	فهرسته وتحديد تاريخ المتابعة لكل معلمة
	

	اشتمال المتابعة لعناصر التقييم الواردة في السجل 
	

	الدقة في تقييم طريقة تصحيح المعلمة للدفاتر 
	

	حسن استخدامها لعبارات الاستحسان والتوجيه 
	

	صحة الأسلوب اللغوي وسلامة الخط ووضوحه
	

	خلوه من المسح والكشط 
	

	أخذ توقيع المعلمة  بالعلم
	


الاسم / --------------------
التوقيع /--------------------
    التاريخ /------/-----/      142هـ



       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ
	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام
	

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والاحساس بالمسئولية
	

	الاستئذان 
	

	المناوبة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة
	

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الاسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الاسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية
	

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الاتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والانجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع 
	

	الرئيسات 
	

	الموظفات 
	

	الطالبات 
	

	أولياء الأمور 
	

	الاشراف الميداني والعناية بالبيئة المدرسية 
	

	الاهتمام بنظافة المدرسة في جميع المرافق
	

	الاشراف العام على الطالبات وانتظامهن 
	

	الاشراف على الصلاة
	

	تقبل الأعمال الاضافية
	


الاسم / --------------------------
التوقيع /------------------------
التاريخ /------/-----/      142هـ

       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ
	سجل الوارد
	

	تسجيل الهدف من تنفيذه 
	

	التسلسل العام 
	

	البدء برقم واحد مع بداية كل عام هجري 
	

	تسلسل التواريخ 
	

	تسجيل الموضوع 
	

	تسديد المعاملات 
	

	تعبئة جميع الحقول 
	

	مطابقته على ملفات الوارد 
	

	جودة الخط ووضوحه وخلوه من المسح والكشط 
	

	ملفات الوارد
	

	عددها ومطابقة العناوين لدليل عمل الكاتبة 
	

	دقة تصنيف المعاملات في الملفات 
	

	أخذ توقيع المعنيات على المعاملات 
	

	مطابقة أرقام المعاملات وموضوعاتها على سجل الوارد 
	

	تنظيم الفهارس واستمرار تسلسل الأرقام بها 
	

	ملفات المواد
	

	تنظيمها وفهرستها 
	

	التأكد من وجود التعاميم والتوجيهات الخاصة بكل مادة 
	

	توقيع المعلمات على ما يخصهن 
	

	سجل الصادر
	

	التسلسل العام
	

	البدء برقم واحد مع بداية كل عام هجري
	

	تسلسل التواريخ
	

	تسجيل الموضوع
	

	تعبئة جميع الحقول 
	

	مطابقته على ملفات الصادر 
	

	جودة الخط ووضوحه وخلوه من المسح والكشط
	


تـــــــــــابــــع

 سجلات وملفـــــــــات  الكاتبــــــــة 
	ملفات الصادر
	

	عددها ومطابقة العناوين لدليل عمل الكاتبة 
	

	دقة تصنيف المعاملات في الملفات 
	

	أسلوب صياغة الخطابات 
	

	خلو الخطاب من الأخطاء الإملائية واللغوية 
	

	مطابقة أرقام المعاملات وموضوعاتها على سجل الصادر 
	

	تنظيم الفهارس واستمرار تسلسل الأرقام بها 
	

	سجل تسليم المعاملات
	

	البدء برقم واحد مع بداية كل عام هجري 
	

	مطابقته لسجل الصادر 
	

	تسجيل الموضوع 
	

	تعبئة جميع حقول السجل وضع حد فاصل بين كل معاملة وأخرى 
	

	كتابة اسم المدرسة على الغلاف 
	

	اكتمال تواقيع الاستلام واسم المستلم 
	

	سجل قيد الطالبات
	

	صحة اسم الطالبة من الوثائق الرسمية 
	

	صحة تاريخ الميلاد ومحله 
	

	صحة تاريخ الدخول 
	

	صحة تاريخ الخروج
	

	استكمال جميع البيانات المطلوبة للمدرسة 
	

	اعداد الاحصائية العامة والخاصة بكل فصل 
	

	جودة الخط ووضوحه وخلوه من المسح والكشط 
	

	ملفات الطالبات
	

	[ منتظمات ـ منازل ــــ منتسبات ـــ منقطعات ] 
	

	تثبيت بطاقة اسم الطالبة على الملف 
	

	اكتمال بطاقة التسجيل للطالبة المستجدة 
	

	اكتمال المعلومات في إشعار الإكمال والرسوب 
	

	صورة آخر وثيقة شخصية مضافة بها الطالبة 
	

	تنظيم الفهارس واكتمال بياناتها 
	

	مظهر الملف وتنظيم محتوياته تصاعديا من أسفل إلى أعلى 
	

	طريقة حفظ الملفات للمنتظمات والمنازل والمنقطعات والمنتسبات 
	


تـــــــــــابــــع

 سجلات وملفـــــــــات  الكاتبــــــــة 
	سجل حركة قيد الطالبات

	شمول السجل لجميع الأقسام المطلوبة واكتمال البيانات 
	

	الطالبات المنقطعات 
	

	طالبات المنازل والمنتسبات 
	

	الطالبات المحولات للمدرسة 
	

	الطالبات المنقولات من المدرسة 
	

	نظامية إقامة الطالبات غير السعوديات 
	

	مطابقته لملف حفظ وثائق النقل 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	سجل تسليم الطالبات المستجدات

	اكتمال بيانات السجل 
	

	صحة التسجيل واكتمال التواقيع 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح  والكشط 
	

	سجل   سحب ملفات الطالبات

	تسجيل محتويات الملف بالتفصيل 
	

	اكتمال البيانات والتوقيعات للمستلمة من المسلمة 
	

	توضيح سبب سحب الملفات في حقل الملاحظات 
	

	مطابقته مع ملف طلب السحب 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	خطــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  العمـــــــــــــــــــــــــل
	

	
	

	
	

	
	

	
	


الاسم / --------------------
التوقيع /--------------------
    التاريخ /------/-----/      142هـ

       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ
	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والاحساس بالمسئولية
	

	الاستئذان 
	

	المناوبة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الاسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الاسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الاتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والانجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيسات 
	

	الموظفات 
	

	الطالبات 
	

	أولياء الأمور 
	

	الاشراف الميداني والعناية بالبيئة المدرسية

	الاهتمام بنظافة المدرسة في جميع المرافق
	

	الاشراف العام على الطالبات وانتظامهن 
	

	الاشراف على الصلاة
	

	تقبل الأعمال الاضافية
	


الاسم / ---------------------------
التوقيع /-------------------------
التاريخ /------/-----/      142هـ

       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ
	1- السجل الشامل

	حصر الغياب ومتابعته من أول يوم دراسي 
	

	صحة الإعداد ومطابقتها للواقع 
	

	مجموع الأعداد والنسبة المئوية للحضور
	

	كتابة الأسماء ثلاثية .
	

	تسليم واستلام إشعارات الغائبات في الموعد المحدد
	

	الاتصال الهاتفي اليومي بالغائبات   وتسجيل المخابرات ورقم الهاتف 
	

	تعبئة جميع الحقول 
	

	مطابقته لسجل الغياب الشهري وملفات الغياب 
	

	متابعة غياب الطالبات للأيام التي تسبق الاجازات وبعدها وأثناء الاختبارات 
	

	توقيع المسئولة في حالة وجود مراقبة متفرغة أو معلمة قائمة بالعمل 
	

	تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	2- سجل متابعة الغياب الشهري

	تطابق أسماء الطالبات مع القوائم  المعتمدة 
	

	صحة الأعداد وتجديد الأسماء في حالة الانقطاع والنقل 
	

	حصر مجموع الغياب بعذر وبدون نهاية كل شهر 
	

	حصر مجموع الغياب حسب الأسابيع الدراسية 
	

	مطابقة صحة العمل على : 
	

	*السجل الشامل 
	

	*ملفات الغياب 
	

	*سجل المواظبة 
	

	*سجل تعهد انتظام طالبة في الدوام 
	

	*تنظيم السجل وفهرسته 
	

	3ـ سجل التأخر الصباحي

	حصر التأخر ومتابعته من أول يوم دراسي 
	

	صحة الأعداد ومطابقتها للواقع اليومي 
	

	كتابة الأسماء ثلاثيا 
	

	الاتصال الهاتفي اليومي بالمتأخرات وتسجيل زمن المخابرة 
	

	تعبئة جميع الحقول 
	

	تحديد نوع العذر 
	

	توقيع المسؤولة في حالة وجود مراقبة متفرغة أو معلمة قائمة بالعمل 
	

	تنظيمه وخلوه من المسح والكشط 
	


تـــــــــــابــــع

 سجلات وملفـــــــــات  المراقبة 
	4ـ سجل متابعة التأخر عن طابور الاصطفاف الصباحي

	تطابق أسماء الطالبات مع القوائم المعتمدة 
	

	صحة الأعداد وتجديد الأسماء في حالة الانقطاع أو النقل 
	

	حصر مجموع التأخر بعذر وبدون عذر نهاية الفصل الدراسي 
	

	سجل التأخر الصباحي 
	

	تنظيم السجل  وخلوه من المسح والكشط
	

	5ـ سجل تأخر وتفريغ الغياب عن حصة دراسية

	تطابق أسماء الطالبات مع قوائم الفصول المعتمدة 
	

	صحة الأعداد وتجديد الأسماء في حالة الانقطاع أو النقل
	

	حصر مجموع التأخر بعذر وبدون عذر نهاية الفصل الدراسي وصحة عملية الحصر 
	

	تنظيم السجل  وخلوه من المسح والكشط
	

	6ـ سجل   [ ملف ] تعهدات انتظام طالبة في الدراسة

	حفظ التعهدات بشكل جيد 
	

	استكمال جميع الحقول ببطاقة التعهد 
	

	مطابقته على سجل متابعة الغياب الشهري 
	

	فهرسة السجل وترقيمه 
	

	اكتمال جميع التواقيع 
	

	تنظيم السجل  وخلوه من المسح والكشط
	

	7ـ سجل إنذارات الغياب الشهري

	تسليم الانذارات في الوقت المحدد
	

	مطابقته على : 
	

	* السجل الشامل 
	

	*سجل الغياب الشهري 
	

	*سجل تفريغ الغياب 
	

	*ملف انذارات الغياب 
	

	*تنظيم السجل وخلوه من المسح والكشط 
	

	8- ملف اشعارات الغياب

	تطابق الاشعارات من حيث صحة الاسم وأيام الغياب مع : 
	

	*السجل الشامل 
	

	*الغياب الشهري 
	

	ــ  ترقيم الاشعارات وفهرسة الملف 
	

	ـ تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه 
	


تـــــــــــابــــع سجلات وملفـــــــــات  المراقبة

	9- سجل أعذار أولياء الأمور

	تطابق الأعذار من حيث صحة الاسم وأيام الغياب مع : 
	

	* السجل الشامل 
	

	* الغياب الشهري
	

	 ـ اعتماد الاعذار من قبل مديرة المدرسة 
	

	ـ ترقيم الاعذار وفهرسة الملف 
	

	ـ تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه 
	

	10- ملف إنذارات الغياب

	تطابق العمل به على : 
	

	* السجل الشامل 
	

	* الغياب الشهري
	

	* سجل تسليم انذارات الغياب 
	

	*سجل تفريغ الغياب 
	

	ــ تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه
	

	11- ملف تعهدات المواصلات

	استكمال البيانات المطلوبة في استمارات أحوال الطالبة 
	

	شمول الاستمارة على تعهد المواصلات وزمن الحضور 
	

	شمول الاستمارة على تعهد المواصلات وزمن الحضور والانصراف 
	

	توقيع ولي الأمر بالعلم والمراقبة والمديرة 
	

	ترقيم الاشعارات وفهرسة الملف 
	

	تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه 
	

	12- ملف التقارير الطبية

	تطابق التقارير من حيث صحة الاسم وأيام الغياب وتواريخ الغياب مع : 
	

	* السجل الشامل 
	

	* الغياب الشهري
	

	ترقيم التقارير وفهرسة الملف 
	

	تنظيم الملف وكتابة العنوان عليه
	

	13- ملف البيانات الادارية

	استكمال البيانات المطلوبة 
	

	فهرسة وتنظيم الملف 
	

	14-ملف التعاميم الهامة

	فهرسة وتنظيم الملف
	

	توفر أهم التعاميم 
	

	15- خطـــــــــــــــــــــة العمــــــــــــــــل 
	

	
	

	
	


الاسم / --------------------  التوقيع / -------------------  -التاريخ /           /       /       142هـ

       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ

	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والإحساس بالمسئولية 
	

	الاستئـــــــــــــــــــــــــــــــــــذان 
	

	المناوبــــــــــــــــــــــــــــــــــة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الإسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الإتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الموظفـــــــــــــــــات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	النشاط المدرسي

	متابعة تنفيذ خطط الإرشاد والتوجيه بالمدرسة  
	

	الاهتمام بالتوعية والندوات والإذاعة المدرسية 
	

	تقبل الأعمال الإضافيـــــــــــــــــــــــــة 
	

	الإشراف العام على الطالبات وانتظامهن
	


الاسم / --------------------
التوقيع /-------------
التاريخ /------/-----/      142هـ

       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ

	سجل المرشدة الجــــــــــــــزء الأول

	1ـ استكمال بيانات السجل الأولية 
	

	2ـ تسجيل خطة العمل والبرنامج الزمني 
	

	3ـ تدوين اجتماعات مجلس الادارة 
	

	4ـ نقد حصص الريادة ومتابعتها 
	

	سجل المرشـــــــــــــــــــــــــدة الجزء الثاني

	1ـ تقسيم السجل [ معيدات ، متأخرات دراسيا ، متفوقات ] 
	

	3ـ تسجيل مواعيد التوعية الأسرية 
	

	4ـ تدوين الحالات الفردية للطالبات 
	

	سجل المواقف الدوريـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

	تجهيز السجل واستكمال بياناته
	

	تدوين المواقف اليومية 
	

	السجل الشامــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل

	استكمال بيانات الطالبات 
	

	متابعة المرشدة لتحديث بيانات الطالبات 
	

	
	

	ملف مجالس الامهات العامة والدورية والطارئة

	تجهيز السجل واستكمال بياناته
	

	اعداد المجالس الدورية والمناسبة للأمهات 
	

	تدوين محاضر الاجتماعات ومدى أهميتها 
	

	خطــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  العمـــــــــــــــــــــــــل
	

	
	

	
	

	
	

	
	


الاسم / --------------------

التوقيع /--------------------

    التاريخ /------/-----/      142هـ

       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ

	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والإحساس بالمسئولية 
	

	الاستئـــــــــــــــــــــــــــــــــــذان 
	

	المناوبــــــــــــــــــــــــــــــــــة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الإسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الإتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الموظفـــــــــــــــــات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	النشاط المدرسي

	متابعة تنفيذ خطط النشاط اللاصفي  
	

	الاهتمام بالتوعية والندوات والإذاعة المدرسية 
	

	الإشراف العام على الطالبات وانتظامهن
	

	تقبل الأعمال الإضافيـــــــــــــــــــــــــة 
	


الاسم / -------------------------
التوقيع /------------------------
التاريخ /------/-----/      142هـ

       الاسم / --------------------------           اليوم /--------------      التاريخ / ------/-----/        142هـ
	سجل الرائدة العام للنشاط

	استكمال جميع بياناته 
	

	مدى متابعة المعلمة واستفادتها من السجل 
	

	سجل ميزانية النشاط

	تسجيل البيانات الأساسية للسجل 
	

	تقسيم الميزانية حسب البنود 
	

	ملف الصـــــــــــــــــــــــــــــــــادر والــــــــوارد

	فهرســــــــــــــــــــــــــة الملف 
	

	ترقيم التعاميــــــــــــــــــــــم 
	

	مطابقة الفهرس للأرقام والتعاميم 
	

	ملف الإذاعـــــــــــــــــــــــــــــــــــة

	فهرســــــــــــــــة الملف
	

	ترقيم المواضيـــــــــــع 
	

	استكمال مواضيع الإذاعة 
	

	ملف الاستبيانــــــــــــــــــــــــــــات

	فهرسة الملف
	

	استكمال بيانات الاستبيانات 
	

	تفريغ الاستبيانات في كشوف البرامج 
	

	خطــــــــــــــــــــــــــــة العمـــــــــــــــــــــــــل       
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	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والإحساس بالمسئولية 
	

	الاستئـــــــــــــــــــــــــــــــــــذان 
	

	المناوبــــــــــــــــــــــــــــــــــة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الإسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الإتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الموظفـــــــــــــــــات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	النشاط المدرسي

	فهرس مواضيع ملف الإذاعة
	

	فهرس دروس المصلى للطالبات
	

	فهرس دروس المصلى للمعلمات
	

	فهرس دروس المصلى للمستخدمات
	

	فهرس التعاميم 
	

	اسماء عضوات المصلى
	

	جدول الاعمال المنفذه في حصص النشاط
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	المحافظة على أوقات الدوام
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	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الإتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الموظفـــــــــــــــــات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	النشاط المدرسي

	الإشراف العام على صحة الطالبات 
	

	متابعة تنفيذ خطط الصحة  بالمدرسة  
	

	الاهتمام بالتوعية والندوات والإذاعة المدرسية 
	

	تقبل الأعمال الإضافيـــــــــــــــــــــــــة 
	

	سجلات مشرفة الصحة المدرسية

	ملف الحالات المرضيــــــــــــــــــــة[ المزمنة ]

	فهرسة الملف
	

	حصر الحالات المرضية المزمنة 
	

	سجل الحالات المرضية المعدية

	حصر الطالبات ذوات الحالات المرضية المعدية
	

	تحويل الطالبات للوحدة الصحية 
	

	ملف نشاط مشرفة الصحة المدرسية و الإذاعة

	تدوين مواضيع الأنشطة في الفهرس 
	

	مدى أهمية المواضيع التي نفذت 
	

	ملف الحالات الاسعافية

	تجهيز الملف وفهرسته وترتيبه
	

	تدوين اسماء الطالبات اللاتي تم اسعافهن
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	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام
	

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والإحساس بالمسئولية 
	

	الاستئـــــــــــــــــــــــــــــــــــذان 
	

	المناوبــــــــــــــــــــــــــــــــــة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة
	

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي 
	

	تقدير المسئولية
	

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الإتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع 
	

	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الموظفـــــــــــــــــات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	النشاط المدرسي 
	

	الاهتمام بنظافة المكتبة  
	

	الإشراف العام على الكتب وتنظيمها
	

	سجل عهدة المكتبة المدرسية
	

	فهرســــــــــــــــــــة الملف وترقيمه
	

	تقسيم السجل حسب المواد 
	

	تسجيل بيانات الكتب الخاصة 
	

	سجل المترددات على المكتبة
	

	فهرســــــــــــــــــــة الملف وترقيمه
	

	تدوين بيانات المتـــــــرددة 
	

	سجل الاستعارة المكتبية
	

	فهرســــــــــــــــــــة الملف وترقيمه
	

	تسجيل أسماء المستعيرات 
	

	تدوين بيانات الكتاب المستعار 
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	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والإحساس بالمسئولية 
	

	الاستئـــــــــــــــــــــــــــــــــــذان 
	

	المناوبــــــــــــــــــــــــــــــــــة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم 
	

	الاهتمام بالأسلوب الإسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	سرعة التنفيذ والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الموظفـــــــــــــــــات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	النشاط المدرسي

	المعرفة التقنية ومستوى الخبرة
	

	الإلمام بنظم العمل وإجراءاته
	

	القدرة على القيام بالأعمال الإدارية الخاصة بالمعمل
	

	المهارة في تصنيف الأجهزة والأدوات والمواد المخبرية
	

	الحرص على استخدام الآلات الخاصة بالمعمل
	

	القدرة على حفظ المواد الكيميائية بصورة سليمة
	

	الحرص على أمور السلامة في والوقاية في المعمل 
	

	العناية بتنفيذ جدول توزيع الدروس العملية
	

	إنتاج نماذج تعليمية بسيطة من البيئة المحلية 
	

	العناية بنظافة المختبر 
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	الصفات الشخصية

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والإحساس بالمسئولية 
	

	الاستئـــــــــــــــــــــــــــــــــــذان 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الإسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الإتقان 
	

	سرعة التنفيذ والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الموظفـــــــــــــــــات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	المقصف المدرسي

	الاهتمام بنظافة المقصف المدرسي
	

	متابعة تواريخ  المنتجات الغذائية بالمقصف
	

	سجل المقصف المدرسي

	تدوين بيانات السجل
	

	تكوين لجنة المقصف
	

	تسجيل اسهم الطالبات
	

	تدوين المبيعات اليومية
	

	تسجيل فواتير الشراء
	

	توزيع المبالغ المالية حسب النسب المقررة 
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	الصفات الشخصــية

	المحافظة على أوقات الدوام

	الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وحضور الطابور 
	

	التوقيع بالحضور والانصراف في سجل الدوام 
	

	عدم الغياب والإحساس بالمسئولية 
	

	الاستئــــــــــــــــــــــــــــــــــذان 
	

	المناوبــــــــــــــــــــــــــــــــــة 
	

	السلوك العام والقدوة الحسنة

	المظهر العام العملي والمحتشم في الزي وعدم التكلف والزينة 
	

	الاهتمام بالحجاب الإسلامي لها وللطالبات 
	

	الاهتمام بالأسلوب الإسلامي التربوي في التعامل 
	

	تقدير المسئولية

	الجدية والحماس في أداء العمل 
	

	المشاركة في أعمال الاختبارات 
	

	تفهم طبيعة العمل والحرص على الإتقان ورفع مستوى الأداء 
	

	سرعة التنفيذ والإنجاز وتقبل التوجيهات 
	

	العلاقـــــــــــات مع

	الرئيســــــــــــــــــات 
	

	الموظفـــــــــــــــــات 
	

	الطالبـــــــــــــــــــات 
	

	أولياء الأمــــــــــــور 
	

	ملف تعاميم الحاسب الآلي

	فهرســـــــــــــــــة الملف
	

	ترقيـــــــــــــــــــم الملف
	

	توفر كافة التعاميم الخاصة بالحاسب 
	

	ملف كشوفات الاختبارات

	ترقيــــــــــــــــم الملف 
	

	تقسيم الملف على حساب المواد الدراسية 
	

	تدقيق الكشوفات المستخرجة من الحاسب والتوقيع عليها 
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