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تكتسب المدرسة أهميتها من ضخامة مسؤوليتها ومهامها الجسيمة العظيمة ؛ إذ حسبها  من الأهمية أنها صانعة الأجيال وبانية الإنسان بجميع جوانبه الشخصية ,وإنه لن يتسنى لأي مدرسة أو مؤسسة تربوية القيام بمهامها على الوجه الأكمل والأشمل إلا بإتباع التخطيط السليم المبني على شفافية التشخيص والمعلومة الدقيقة والإمكانات المتوفرة لديها لتحسين الواقع المدرسي  ليصبح واقعا تربويا مخرجا لجيل لديه الكفاءة في مواجهة الحياة بكل تطوراتها ومتغيراتها

 لذا يسعدنا أن نقدم بين أيدي الجميع خطتنا التشغيلية سائلين المولى أن يكون جهدنا أول قطرات الغيث وبداية لنجاحات المؤسسات المدرسية الأخرى في خططتها التشغيلية . 

 
مديرة المدرسة

                                                                                                    --------------



إننا نعيش الآن عصر العولمة الذي يتسم بسرعة التغير نتيجة من التحديات المحلية والعالمية لعل من أهمها الانفجار المعرفي والتطور التكنولوجي وثورة المعلومات ،  ولكي تواكب المدرسة هذه المتغيرات فإن عليها  أن يدرك أن الأخذ بالتخطيط هو السبيل لمواجهة تلك التحديات ، اذ يعد التخطيط بمعناه الشامل ضرورة إنسانية حتمية لمجابهة المشكلات ومواجهة التحديات الحالية والمستقبلية عن طريق وضع استراتيجيات محددة للتعامل مع الأحداث وتحقيق المرونة في التعامل مع المتغيرات المسارعة في مجالات الحياة المختلفة 0
   وما من شك بأن التخطيط الناجح أساس التطور الناجح ، ولكن أي نوع من التخطيط نريد في مؤسساتنا التربوية ؟
      إن الإجابة عن هذا التساؤل قد تكمن في جوهر نموذج التخطيط المستخدم ، وما يحققه من نتائج ، ويعد مفهوم التخطيط التربوي من أهم المفاهيم الإدارية التي لاقت استحسانا وانتشاراً في السنوات الأخيرة ،إيمانا بدوره وأهميته وضرورته في تحقيق النجاح للمؤسسات الاقتصادية والاجتماعية ومنها المؤسسات التربوية ، ذلك لأن جوهره يدور حول الإجابة عن التساؤلات التالية : أين نحن ؟ إلى أين نريد أن نصل نهاية فترة زمنية محددة ؟ ما الموارد المخصصة إلى حيث نريد أن نكون ؟ وكيف عليه  الوصول إلى حيث نريد ؟ ومتى يتم الإنجاز ؟ من سيكون المسئول؟ وعلى من تقع  مسؤولية التنفيذ و الإشراف والمتابعة والتقويم ؟ و مسؤولية اتخاذ القرارات ؟ و ما هو تأثير الموارد البشرية ؟ ما هي قاعدة البيانات المطلوبة لقياس التقدم ؟ وذلك بهدف التكيف مع المتغيرات في بيئة المدرسة من خلال توظيف الموارد واستكشاف الفرص والتحديات وتحديد عوامل القوة والضعف في المؤسسة التربوية 0
بعد كل  ذلك نتوصل الى فوائد التخطيط في مدارسنا وفي حياتنا ويكون استشراف مستقبلنا واضحا ومخططا وفق خطوات  علمية  مدروسة 0
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فهرس الإجتماعات المنعقدة مع فريق الخطة 
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	الموضـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
	ملاحظات

	1
	الاثنين
	 
	بشأن تشكيل فريق الخطة 
	

	2
	الاثنين
	
	بشأن مناقشة استمارة تشخيص الواقع المعبأة مع أعضاء الفريق .
	

	3
	الاثنين
	
	بشان مناقشة نماذج الخطة مع أعضاء الفريق وإجراء ما يلزم من تعديلات 
	


الإجتماع الأول مع فريق الخطة

اليوم  الاثنين                التاريخ  
جدول الأعمال

1- تشكيل فريق الخطة .      
 2- توزيع المهام والمسئوليات على أعضاء الفريق . 
3- تعبئة بنود استئمارة تشخيص الواقع . 
  4- إعداد ملخص الاستئمارة ( التحليل وفق المعايير ). 
5- تحديد نقاط القوة والضعف ، والفرص والتهديدات .  6
- تحديد القضايا الملحة . 
7- تحديد الأهداف العامة والتفصيلية التي تناسب تشخيص الواقع .
  8- اختيار البرامج التي تحقق الأهداف . 
9- إعداد نماذج الخطة
10- الإشراف على تنفيذ البرامج ، ومتابعة التنفيذ . 
11-  توضيح الهدف من إعداد استئمارة تشخيص الواقع للمدرسة .
  12- مناقشة آلية تعبئة كافة بيانات وجداول الاستئمارة ، وإيضاح المصادر التي يتم الإعتماد عليها في التعبئة . وذلك من خلال عرض كافة بنود الاستئمارة .
  13- مناقشة آلية إعداد ملخص استئمارة التشخيص . 
14-  تحديد نقاط القوة والضعف ، والفرص والتهديدات . في البيان المخصص لذلك .
  15- تحديد القضايا الملحة للمدرسة والتي تحتاج إلى الأولوية في معالجتها . 
16-  حث الأعضاء على الإلتزام بكافة ما ورد في بنود الإجتماع وكذلك الإلتزام بالزمن المحدد  18.
محضر الاجتماع

. يعتمد نجاح المدرسة على نجاح الإنسان ومدى كفاءته وقدرته على التخطيط فلقد أصبح التخطيط ضرورياً وهاماً لكل مجالات الحياة وهو أكثر أهمية في المجال التربوي وحتى يكون فريق الخطة ملماً وواعياً لمعنى التخطيط وأهميته وفوائده وكيفية  بناء الخطة وتنفيذها ومتابعتها وتطويرها ، لابد له أن يعلم أن التخطيط عملية أو نشاط مستمر ودائم لتجدد يتضمن وضع الأهداف وتحديدها وتنفيذها واختيار وسائل وطرق تقويم العمل ومتابعته وتطويره ولهذا تم الإجتماع اليوم بفريق العمل لتوضيح المفاهيم وتحديد الأهداف .

التوصيات  :   1- الدقة في اداء العمل.  2- الالتزام بتسليم العمل في الموعد المحدد .
والله الموفق ,,
بيان تشكيل فريق الخطة
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	المهنة
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	توضيح المفاهيم الأساسية لإعداد الخطة – مناقشة السلبيات والايجابيات – وضع الأهداف – متابعة الأداء – تقويم الخطة  .
	مديرة
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	إعداد إحصائيات وبيانات الموظفات – وضع الأهداف متابعة الأداء .
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	تحليل وتقيم  البيئة – تحديد البدائل – إعداد إحصائيات مشكلات الطالبات .
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	3

	
	تحليل وتقيم  البيئة – تحديد البدائل – إعداد إحصائيات القيد والتسجيل .
	معلمة  (مساعدة ادارية)
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	تقييم البدائل – اختيار الحل الأمثل – إعداد إحصائيات الغياب .
	معلمة (مراقبة)
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	تقييم البدائل – اختيار الحل الأمثل – إعداد إحصائيات أنشطة الطالبات .
	معلمة ( رائدة نشاط )
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	تقيم النتائج ودراسة أسباب التدني في معدلات النجاح النوعية .
	معلمة ( علوم )
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	تقيم النتائج - دراسة أسباب التدني في معدلات النجاح النوعية .
	معلمة( مندوبة وحدة التربية الإسلامية )
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الإجتماع الثاني مع فريق الخطة
اليـــوم :  الاثنين        التاريخ  
جـــدول الأعـــمـــال :-
1- مناقشة استمارة تشخيص الواقع المعبأة مع اعضاء الفريق وإجراء التعديلات المطلوبة معهن .
2- دراسة تحليل ملخص استمارة تشخيص الواقع وتحليل نقاط القوة والضعف ( البيئة الداخلية ) والفرص والتهديدات ( البيئة الخارجية ).
3- دراسة القضايا الملحة للمدرسة .
4-إختيار الأهداف العامة والتفصيلية مع فريق الخطة بناء على الدراسات والتحليلات السابقة وذلك من اهداف الخطة التشغيلية للإدارة العامة للتربية والتعليم للبنات بمنطقة مكة المكرمة / جدة والتي تتناسب مع تشخيص واقع المدرسة .
5- إختيار البرامج الملائمة مع فريق الخطة التي تحقق الاهداف المختارة من برامج الخطة التشغيلية للإدارة وان تكون مناسبة للزمن على مدار العام الدراسي .
6- إسناد البرامج لأعضاء الفريق كلا في تخصصه والتكليف بإعداد نماذج الخطة المطلوبة ( 1.2.3) .
7- التأكيد على الأعضاء بان يتم إادراج البرامج التابعة لهدف تفصيلي واحد في نموذج واحد ( رقم/1) .
8- تحديد موعد لمناقشة نماذج الخطة مع المديرة وإبداء المرئيات والملاحظات
9- توجيهات وتوصيات .

 محضر الإجتماع :
أنة في يوم                 الموافق :                            تم الإجتماع بفريق الخطة وذلك لمناقشة جدول الأعمال السابق وفي نهاية الاجتماع اتخذت التوصيات التالية :
1- الحرص على اختيار البرامج المناسبة لنقاط القوة والضعف بالمدرسة.
2- الحرص على توثيق برامج الخطة .
والله الموفق ,,
الإجتماع الثالث مع فريق الخطة
اليـــوم :  الاثنين          التاريخ :  
جـــدول الأعـــمـــال :- 
1- مناقشة نماذج الخطة مع أعضاء الفريق وإجراء ما يلزم من تعديلات .
2- إعتماد الخطة التشغيلية للمدرسة من قبل جميع أعضاء الفريق .
3- إعتماد تكليف الأعضاء بمسئولية متابعة وتنفيذ البرامج وفق التوزيع السابق , في الزمن المحدد لكل برنامج 
4- تسليم كافة النماذج والمطبوعات الخاصة بالخطة ( مسودات – مبيضات ) للمسئولة عن تنظيم ملف الخطة لحفظها .
5- توجيهات وتوصيات
محضر الإجتماع :
انة في يوم                 الموافق                  تم الاجتماع بفريق الخطة  وذلك لمناقشة جدول الأعمال السابق 
 وفي نهاية الإجتماع اتخذت التوصيات الآتية :

1- إعتماد الخطة التشغيلية من أعضاء الفريق .

2- المتابعة الجادة لتنفيذ  الخطة .

والله الموفق ,,



-مبنى المدرسة حديث  وواسع يسمح بممارسة الأنشطة.                                   1- نقل الطالبات  من المدرسة بسبب عمل أولياء الأمور العسكريين
2-وجود كفاءات من المعلمات  والمتابعة الجيدة من إدارة المدرسة .                     2-نسبة غياب المعلمات بسبب كثرة الإجازات .                                                                                                                                                          3 - -استخدام الوسائل التقنية الحديثة في التدريس.                                             3- انتقال سكن  بعض المعلمات  لأحياء بعيدة مملوكة.                                                                          

4- انتظام الطالبات  بسبب وعي أولياء الأمور وتشجيعهن باستمرار.                
5- ارتفاع  متوسط الخبرة  ومتوسط  العمر

1- ارتفاع  نسبة الحاصلات على تقدير ممتاز.
1- وقوع المدرسة على شارع عام سهل الوصول إليه .                                                         
1- خطورة الشارع العام أثناء خروج الطالبات والإزدحام 
2--قرب المركز الصحي وتعاونه  في نشر الوعي الصحي                                                                  

  










الشديد عند مدخل المدرسة لكونه مدخل واحد للمدارس المجاورة

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسئولة التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسية
	المساندة
	
	

	تطوير أداء المعلمات وتنميتهن مهنياً
	أن تهيأ المدرسة بصورة ملائمة لتنفيذ البرامج التعليمية لتصبح المعلمة أفضل أداءً وأكثر إنتاجاً
	التهيئة المادية والنفسية للبيئة المدرسية
	قبل بداية العام الدراسي
	- تهيئة غرفة المعلمات  والفصول الدراسية.
- تهيئة المرافق الخاصة بمزاولة الأنشطة.

- إعداد الجداول المدرسية وتوزيع المهام.

- الإعداد للأسبوع الأول من العام الدراسي.

- وضع تصور للهيئة التعليمية المناسبة في ضوء الإمكانيات.

- استكمال العجز من المعلمات  والتجهيزات.

- استكمال عجز الكادر الإداري.
	- الزيارات الميدانية.
- تكوين فرق عمل متكاملة للقيام بهذه المهام.

- عقد اجتماع عام بعموم العاملات

- تنظيم ورشة عمل لبناء تصور لتنفيذ المهام 
	- المديرة
- الوكيلة  

- المرشدة 

- المعلمات

المستخدمات
	المشاريع والصيانة
	الآمهات
	1)إعداد سجل خاص بالمبنى.
2)الاطلاع على الجداول المدرسية
3)التأكد من توقيع كل شخص على المهام المكلف بها
4)الاطلاع على خطة تنفيذ الأسبوع الأول.

5) الاطلاع على التصور المقترح لتهيئة البيئة المدرسية.

6) عمل بيان بأسماء المعلمات وجميع العاملات بالمدرسة وتحديد العجز والمطالبة بهن



	
	أن تعرّف مديرة المدرسة المعلمة الجديدة بمكونات المدرسة وأسماء العاملات بها وكيفية التعامل معهن.
	المعلمة الجديدة والشعور بالغربة 
	بداية العام الدراسي
	- تقوم مديرة المدرسة بتعريفها على معلمة  أو أكثر والاستفادة منهن تنظيمهم .
- حضورها لبعض الدروس .

- إيجاد معلمة  تألفها تتولى تقديمها للمعلمات  .
	- الزيارات الميدانية.
- الاطلاع على السجلات.

- التعرف على الزميلات.

- تبادل الزيارات. 
	- مديرة المدرسة
- الوكيلة 

- 
	المشرفة التربوية

	التدريب التربوي
	- برنامج تبادل الزيارات وإعداد تقرير عن ما قدم فيه         
- أسماء المعلمات اللاتي حضرت لهن المعلمة وفصولهن 
- وذكر أسم المعلمة التي   قامت بتقديمها للآخريات 

-  نماذج مما قدم لها من أعمال في هذا المجال.

	
	إزالة مشاعر القلق عند المواجهة الأولى للطالبات 
	المواجهة الأولى للمعلمة الجديدة
	بداية العام الدراسي
	- زيارة المعلمات  ومشاهدة دروسهن قبل المواجهة المنفردة.
- الاشتراك مع معلمات التخصص في التدريس في الشهر الأول .

- الاستماع إلى الآراء والتوجيهات دون حساسية .
	- تبادل الزيارات .
- الاجتماعات .

- الورش التربوية .
	- المديرة .
- الوكيلة

- المعلمة الجديدة مع مجموعة من المعلمات  .


	المشرفة التربوية
	التدريب التربوي
	- الاطلاع على سجل الزيارات 
- نماذج من ملاحظات المعلمة المدونة التي دونتها .

- محضر الاجتماعات 

- نماذج من الأفكار والمقترحات التي أُتخذت لعلاج الموقف .

	
	أن تقوم مديرة المدرسة بتدريب المعلمة الجديدة على الأمور الروتينية المتعلقة بالتدريس 
	النظم اليومية ومعالجتها للمعلمة الجديدة 
	بداية العام الدراسي
	- تدريب المعلمة على حصر الغياب 
- الاطلاع على التعليمات 

- الاستجابة لطلبات المديرة بإخراج  وإدخال الطالبة إلى غرفة الصف 

- الاهتمام بالبيئة الصفية 

- إطلاع المعلمة على كل ما يمكن أ ن يكون خارج دائرة اهتمامها ويخدم العمل التربوي
	- المداولات الفردية 
- النشرات التربوية 

- الزيارات الصفية 


	- المديرة 
- الوكيل ة

- المعلمة الجديد ة
	المشرفة التربوية
	التدريب التربوي
	- الحقيبة التدريبية المعدة للمعلمة الجديدة ومحتوياتها 
- نماذج من القرارات والتقارير التي تمت في المداولات والورش التربوية 

- سجل زيارات المعلمات وتقويم أدائهن

- أثر ذلك على أداء المعلمة 

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسئولة التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسية
	المساندة
	
	

	إثراء المناهج وتحسين تنفيذها
	إثراء المادة الدراسية.
	تحسين الموقف الصفي
	خلال العام الدراسي
	تعمل المديرة مع المعلمات من أجل تحسين الموقف الصفي عند تنفيذ المادة الدراسية من خلال:
- إثراء المادة الدراسية بقراءات إضافية.

- إثراء المادة الدراسية بأنشطة إضافية.

- إثراء المادة الدراسية بأدوات التقويم المناسبة.
	- القراءات الموجهة.
- الورش التربوية.

- الدروس التطبيقية.

- الزيارات الصفية.

- تبادل الزيارات.
	 - المديرة.
- الوكيلة.

- المعلمات.
	المشرفة التربوية
	استضافة متخصصة
	- أسماء المراجع التي تمت الإحالة إليها وملخصات المعلمات لها.
- برنامج تبادل الزيارات وتحديد أهدافها وتقارير الزائرين.

- تقارير الورش التربوية والدروس التطبيقية.

- تقارير الزيارات الصفية المنفذة.

- زيارة الصف والاطلاع على مدى تحسين الموقف الصفي. 

	
	تدريب المعلمة على كيفية توظيف السبورة بصورة صحيحة.
	توظيف السبورة
	أثناء العام الدراسي
	تزود المديرة المعلمات بمعلومات عن:
- كيفية تقسيم السبورة.

- ماذا يكتب على السبورة .

- الأوقات التي تستخدم المعلمة فيها السبورة.

- إشراك الطالبات في استخدام السبورة.
	- الورش التربوية.
- التدريب التربوي.

- الزيارات الصفية.

- تبادل الزيارات.

- الدروس التطبيقية.

- التعليم المصغر
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المعلمات 

  
	- المشرفة التربوية

	مشرفة التقنيات
	- تقارير جلسات ورش العمل التربوية.
- التقارير المصاحبة للتدريب التربوي.

- تقارير الزيارات الصفية حول استخدام السبورة.

- برنامج تبادل الزيارات وملاحظات الزوار.

- ملاحظات المعلمات حول الدروس التطبيقية المنفذة.

- تقرير عن توظيف مهارة استخدام السبورة من خلال التعليم المصغر.

	
	أن تعمل المديرة مع المعلمات على جعل التعليم يؤثر على شخصية الطالبة ويعدل في سلوكها 
	التعليم تعديل للسلوك 
	أثناء العام الدراسي
	توضح المديرة للمعلمة أن المنهج ليس معلومات مجردة تتلقاها  الطالبة بل مجموعة من الخبرات التي تكتسبها الطالبة من الكتاب المدرسي ومن معلماتها وزميلاتها
وملاحظاتها ومشاهداتها وغيرها تجعلها تتصرف بطريقة مختلفة فتؤثر على تطور شخصيتها  وتعدّل سلوكها
	- القراءات الموجهة 
- الاجتماعات

- تبادل الزيارات 

- التدريب التربوي 


	- المديرة 
- الوكيلة 

- المعلمات 

  
	- المشرفة التربوية

	استضافة متخصصة
	- أسماء المراجع وملخصات المعلمين لها 
- محاضر الاجتماعات 

- برامج تبادل الزيارات وتقارير الزوار 

- أثر التدريب في المعلمات ومساهمتهن في جعل التعليم يعدل في سلوك الطالبة

- ملاحظة سلوك الطالبات من خلال زيارة الفصول ومرافق المدرسة والالتقاء بهن.

	
	إتاحة الفرصة للمعلمة لتظهر إبداعاً في سلوكها التعليمي باستخدام التقنية الحديثة.
	توظيف التقنية
	خلال العام الدراسي
	توضح مديرة المدرسة للمعلمات ما حدث من تجديدات أدت إلى تطور التعليم ومنها:
- توسيع البيئة التعليمية باستخدام الأفلام والفيديو والتسجيلات.

- التربية الفردية وتعدّ موجهاً لكل فرد كل حسب إمكاناته (الانترنت).

- توّلي الطالبة تعليم نفسها ( الفصول الإلكترونية).

- استخدام البرامج التكنولوجية.
	- الاجتماعات.
- الورش التربوية.

- الدروس التطبيقية.

- التدريب التربوي.
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المعلمات 
	- المشرفة التربوية

	مشرفة التقنيات
	- محاضر الاجتماعات.
- تقارير جلسات الورش التربوية.

- تقارير المستفيدين من الدروس التطبيقية.

- المهارات المكتسبة من جراء الالتحاق بالدورة التدريبية وقياس أثر ذلك من خلال الزيارات الصفية والوقوف على مدى استخدام المعلمة للتقنية في تدريسها


	الهدف العام                   إثراء المناهج وتحسين تنفيذها
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسئولة التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسية
	المساندة
	
	

	
	تحقيق الدقة والموضوعية في التقويم.
	خصائص التقويم التربوي
	قبل التقويم
	تزويد المعلمات بخصائص التقويم الجيد ومنها:
- الارتباط بالأهداف.

- الشمول والاستمرار.   - التنوع.

- أن يكون تعاونياً.

-  أن يكون مميزاً للفروق الفردية.

- أن يكون علمياً واقتصادياً.
	- الاجتماعات.
- القراءات الموجهة.

- النشرات التربوية.

- التقارير.


	 - المديرة.
- الوكيلة.

- المعلمات.


	المشرفة التربوية
	استضافة متخصصة
	- محاضر الاجتماعات والتوصيات والقرارات حول خصائص التقويم الجيد 
- أسماء المراجع وملخصات المعلمين منها 

- صور النشرات التربوية 

- صور التكاليف في إعداد الأسئلة 

- التقارير التي تعقب الاطلاع على نماذج من الأسئلة 

	
	ربط المادة الدراسية بالواقع العملي المحسوس. 
	أثر الأنشطة على تنفيذ المنهج 
	أثناء العام الدراسي
	إعطاء المعلمة معلومات عن أثر النشاط ومنها :
- أنّ ميول الطالبات وأهدافهن هي أسس لتنفيذ المنهج 

- أنّ ايجابية الطالبة في الأنشطة تساعد على إنماء شخصيتها 

- الدروس العلمية وأسلوب حل المشكلات 
	- القراءات الموجهة
النشرات 

- الورش التربوية 

- الورش التربوية 

- الدروس التطبيقية 

- التعليم المصغر 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المعلمات 

- رائدة النشاط  
	النشاط الطلابي
	المجتمع
	- أسماء المراجع وملخصات المعلمين لها 
- صور النشرات 

- تقارير الورش التربوية 

- تقارير المستفيدين من الدروس التطبيقية 

- المهارات المكتسبة من خلال تنفيذ التعليم المصغر والمستفيدين منه والمنفذ له 

	
	تقديم بيانات ومعلومات للحكم على فاعلية ما بذل من جهود في مجال تنفيذ المناهج الدراسية 
	تقويم تنفيذ المنهج 
	نهاية العام الدراسي
	تقوم المديرة بتوضيح الهدف من تقويم المناهج الدراسية وهذا الهدف هو:
(أن يكون التقويم  فرصه لمزيدٍِ من التعلم - وقادراً على تقديم بيانات ومعلومات على ضوئها نحكم على مدى فاعلية الجهد المبذول كماً وكيفاً)   
	- القراءات الموجهة 
- النشرات التربوية 

- الاجتماعات

- ملاحظات المعلمين 


	 - المديرة.
- الوكيلة.

- المعلمات.


	المشرفة التربوية
	المجتمع
	- أسماء المراجع وملخصات المعلمات منها 
- صور النشرات 

- محاضر الاجتماعات 

- الملاحظات المدونة لدى المدير عن المناهج الدراسية ودور المعلمات في تقويمها. 

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسول التنفيذ
	الدعم الخارجي 
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	رعاية الطالبات تربوياً وعلمياً
	الحفاظ على تراث الأمة وحضارتها والاعتزاز بها. 
	الاتجاهات كموجهات للسلوك
	قبل بداية العام الدراسي
	- تعد مديرة المدرسة بالتعاون مع المرشدة الطلابية والمعلمات بيئة اجتماعية تجعل الطالبة تؤثر فيها وتتأثر بها وتتفاعل معها وتجعلها توجه دوافعها الفطرية ويتكون لديها عددا من الاتجاهات النفسية التي تدفعها نحو السلوك المرغوب.
	- القراءات الموجهة
- الاجتماعات

- الملاحظة 
	 - المديرة.
- الوكيلة.

- المعلمات.


	المشرفة التربوية
	المكتبة المدرسية
	-  التحقق من وجود المراجع التي تعالج هذا البرنامج.
-  التحقق من أن البرامج المطبقة في هذا المجال من قبل المرشدة الطلابية تنمي السلوك وتوجهه 

- ملاحظة سلوك الطالبات  واتجاهاتهن من خلال اللقاء بهن والتحدث إليهن .   

	
	أن تتدارس المديرة مع المعلمات خصائص نمو الطالبات لتحقيق مطالبها.
	خصائص نمو الطالبات 
	قبل بداية العام الدراسي
	إطلاع المعلمات على المراجع ذات العلاقة بالنمو كعلم النفس النمو وعلم النفس التربوي للتعرف على خصائص النمو الجسمي والنفسي والعقلي والاجتماعي لدى الطالبة.   
 - توظيف قدرات المرشدة الطلابية في التعريف بخصائص المرحلة ومساعدة المعلمات في التعرف عليها. 
-  الاطلاع على السجل الشامل لكل طالبة ودراسته.
	- القراءات الموجهة.
- النشرات التربوية .

- الورش التربوية .

- الاجتماعات.
	 - المديرة.
- الوكيلة.

- المعلمات.

والمرشدة الطلابية


	المشرفة التربوية
	استضافة متخصصة
	- أسماء الكتب التي تمت الإحالة إليها.
- صور من النشرات التي وزعت على المعلمات .

- صور من تساؤلات العصف الذهني التي قدمت في الورشة .

- محاضر الاجتماعات .



	
	تهيئة مناخِ أسريِّ محببِ للطالبات وكسر الحاجز النفسي بينهن وبين المدرسة.  
	الأسبوع التمهيدي أو أسبوع التهيئة 
	بداية العام الدراسي
	إطلاع المديرة والمرشدة والمعلمات على التعليمات المنظمة لوضع البرامج الخاصة بالأسبوع الأول وتصميم برنامج ينطلق منها وتحدد وفق إمكانات المدرسة .
	- النشرات .
- الاجتماعات .

- الورش التربوية .
	- المديرة.
- الوكيلة.

- المعلمات.

والمرشدة الطلابية

- نخبة من المعلمات (أعضاء لجنة الإرشاد)
	مجلس المدرسة
	المجتمع وإيرادات المدرسة
	- محضر الاجتماعات 
- صور من النشرات 

- نماذج من تقارير وورش العمل 

- نماذج من البرامج المزمنة التي تم إعدادها وتنفيذها خلال الأسبوع الأول. 

 

	
	تحديد الأنشطة الملائمة للطالبات لإشباع حاجاتهن. 
	اكتشاف قدرات الطالبات وميولهن
	من بداية العام الدراسي
	تضع مديرة المدرسة والمعلمات مجموعة من برامج النشاط التي تحقق رغبات وميول الطل 
تقوم المديرة والمعلمات بالتعرف على قدرات الطالبات من خلال سيرهن في الدراسة 
	- الاجتماعات 
- الورش التربوية 

- استمارة تحديد الرغبات 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- رائدة النشاط 

- المرشدة الطلابية 
	المشرفة التربوية
	النشاط الطلابي
	- المعايير التي تحدد الرغبات والميول للطالبات محاضر الاجتماعات 
- استمارة تحديد الرغبات 

- البرامج التي تم إعدادها الملبية لرغبات الطالبات

- أثر ذلك على بيئة المدرسة 



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	رعاية الطالبات تربوياً وعلمياً
	تفعيل لائحة تقويم الطالبة عند قياس مستوى تحصيل الطالبة في المواد الشفوية. 
	التقويم المستمر 
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بعد توزيع النماذج الخاصة بالتقويم المستمر بمتابعة طرق تنفيذها من قبل المعلمات وهل هناك توافق في التنفيذ مع التعليمات أم لا 
- الاطلاع على مستوى التحصيل للطالبات. 


	- الزيارات الصفية 
- المداولات الإشرافية 

- الاجتماعات 

- الورش التربوية 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية 

- المعلمات 
	المشرفة التربوية المختصة
	استضافة متخصصة
	- تقارير الزيارات الصفية 
- ملاحظات المداولات الفردية 

- محاضر الاجتماعات 

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- الاطلاع على سجلات التقويم المستمر ومدى تطبيق التعليمات 

- المستوى التحصيلي للطالبات 

	
	تقديم المساعدة المتكاملة للطالبة المعيدة لحل المشاكل التي تعاني منها.
	دراسة أسباب التأخر الدراسي
( المعيدات ) 
	من بداية العام الدراسي
	تكلف مديرة المدرسة المرشدة الطلابية بدراسة:
- حالات المعيدات وعقد اجتماع عام معهن.

- عقد لقاءات فردية مع كل طالبة معيدة ودراسة حالتها.

- الاطلاع على سجلاتهن وما دون فيها من العام السابق.

- تحديد مواد الإعادة ومساعدتهن في التغلب على جوانب الإخفاق.

- وضع البرامج  المساندة التي تدفعهن إلى الاجتهاد ومتابعة ذلك بشكل دوري.
	- الاجتماعات 
- الزيارات 

- اللقاءات الفردية

- برامج للارتقاء بالمستوى 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية

- نخبة من المعلمات 


	مشرفة الإرشاد
	استضافة متخصص
	- استعراض محاضر الاجتماعات.
- تقارير المداولات الإشرافية.

- ملاحظات اللقاءات.

- البرامج التي تم تنفيذها لعلاج مشكلة التأخر الدراسية بالنسبة للمعيدين.

- أثر هذه البرامج على الارتقاء بالمستوى التحصيلي للمعيدين. 

	
	تقديم خدمة مخطّطة ومنظمة تجعل المرشدة الطلابية قادرة على حل المشكلات التربوية لدى الطالبة.
	وضع برامج علاجية للمواد التي ظهر فيها التقصير
	بعد الاختبارات النصفية والنهائية
	تقوم المديرة والمرشدة الطلابية بأمور منها:
- التعرف على مواد التقصير.

- عقد اجتماع مع معلمات المواد التي ظهر فيها التقصير.

- الوقوف على أسباب التقصير.

- عقد لقاءات مع الطالبات المقصرات والتعرف من خلالهن على أسباب التقصير.

- وضع برامج علاجية بالاستعانة بالمعلمات في تنفيذ هذه البرامج. 
	- الاجتماعات.
- الورش التربوية.

- المداولات الإشرافية.
	- المديرة.
- الوكيلة

- المرشدة الطلابية.

- المعلمات.


	مشرفة الإرشاد
	استضافة متخصصة
	- محاضر الاجتماعات.
- نماذج من التقارير المعدة عن الورش التربوية.

- نماذج من البحوث والدراسات.

- ملاحظات اللقاءات الفردية.

- انعكاس ذلك على معرفة المقصرات وإيجاد البرامج العلاجية لهن.

- مقدار التقدم الذي أحرز نتيجة تطبيق البرامج العلاجية للارتقاء بمستوى الطالبات التحصيلي.

	
	تحديد الحاجات النفسية التي تجعل النشاط التعليمي جذاباً واستخدام التعزيز في عملية التعليم.
	دراسة أسباب قلة التفاعل وعلاقته بالتقصير 
	خلال العام الدراسي
	تبين المديرة مع المرشدة أسباب قلة التفاعل والتي توصل إلى الانطواء والاكتئاب وخلافه و من الأسباب: 
- الخوف من الوقوع في الخطأ 

- عدم تقدير الإنجاز الذي تقوم به الطالبة 

- الشعور بعدم الثقة في النفس عند تأدية المهام.
	- القراءات الموجهة 
- الاجتماعات 

- الورش التربوية 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية

 
	مشرفة الإرشاد 
	مجلس المدرسة
	- أسماء الكتب التي تمت الإحالة إليها والتقارير والملاحظات والملخصات التي أعدت 
- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من التقارير المنفذة في جلسات الورش التربوية 

- البرامج التي تم إعدادها وتنفيذها للقضاء على الانطواء والاكتئاب بحيث تصبح الطالبة فاعلةً 

- أثر ذلك على زيادة التفاعل لدى الطالبات .

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم 
الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	رعاية الطالبات تربويا ًوعلميا
	دراسة أسباب التأخر الصباحي وإيجاد العلاج اللازم للحد من هذه الظاهرة 
	التأخر الصباحي 
	خلال العام الدراسي
	تأخر الطالبات عن الحصص الأولى يسبب إرباكا في اليوم الدراسي 
يعد التأخر الصباحي من المشاكل الملاحظة لذلك ينبغي أن تضع مديرة المدرسة مع المرشدة الطلابية والوكيلة خطة لمعالجة هذه الظاهرة  بعد التعرف على أسبابها والتي من أهمها: 

- بعد المدرسة  عن منزل.

- النوم المتأخر. 

- تأخير الأب لابنته.

- ضعف الدافع للدراسة. 
	- الاجتماعات 
- الزيارات

- الورش التربوية  

 
	المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية 

- المعلمات مع وليات الأمر 
	شؤون الطالبات
	مجلس المدرسة
	- محاضر الاجتماعات 
- تقارير الزيارات

- تقارير جلسات الورش التربوية 

-البرامج التي وضعت للحد من هذه الظاهرة 

- أثر البرامج المتخذة والمتابعة على هذه الظاهرة والحد منها 

- دور أولياء الأمور في الحد من التأخر الصباحي. 

	
	دراسة أسباب الغياب واقتراح الحلول المناسبة له 
	الغياب 
	خلال العام الدراسي
	 تحدد مديرة المدرسة الإجراءات التي ينبغي اتخاذها نظراً لكبر مشكلة الغياب فإن من ابرز نتائجها زيادة الهدر في العملية التربوية وضياع فرصة تربوية على الطالبة تتمثل في قلة الإفادة من البرامج المدرسية وأن تكرار الغياب يعد بداية للتخلف الدراسي لذلك يقوم المدير بما يلي:
- حصر الغياب اليومي.

- الاتصال بولي أمر الطالبة في يوم الغياب.

- استدعاء الطالبات الغائبات في اليوم التالي للتعرف على مبررات غيابهن

- إيجاد العلاج المناسب بحسب حالة الغياب. 
	- الاجتماعات 
- الزيارات 

- اللقاءات 

- الندوات والمحضرات 

- استخدام وسائل الإعلام 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة لجنة التوجيه والإرشاد 
	شؤون الطالبات
	مجلس المدرسة
	- محاضر الاجتماعات 
- تقارير الزيارات الصفية 

- ملاحظات اللقاءات الفردية  سواء كان مع المعلمات او الطالبات

- الندوات والمحاضرات التي نفذت ومن القائم بها وتقرير عنها 

- أثر استخدام وسائل الإعلام للحد من الظاهرة 

- أثر قواعد تنظيم السلوك والمواظبة في الحد من الغياب 

	
	تبصير الطالبات بواجباتهن للالتزام بها وتنفيذها. 
	الواجبات المطلوبة من الطالبات تنفيذها 
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة  بتزويد الطالبات بالواجبات التي يطلب منهن  تنفيذها والتقيد بالتعليمات الواردة في القواعد المنظمة للتعليم العام وقواعد تنظيم السلوك
	- النشرات 
- المداولات 

- الزيارات

 
	المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية 


	تعليمات القواعد المنظمة  للتعليم العام
	مشرفة ارشاد
	- صور النشرات 
- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات 

- تكوين مجالس الطالبات وجماعة النظام والمراقبة والخدمة العامة 

- المطبوعات والمنشورات والملصقات التي تبصر الطالبات بواجباتهن ومتابعتهن في التقيد بها 

	
	رعاية الطالبات وتقديم الخدمات الإرشادية لهن ..
	تحديد الطالبات ذوات السلوكيات غيرمرغوبة
	أثناء العام الدراسي
	إعداد النماذج الخاصة بمتابعة السلوكيات المشكلة وتزويد المعلمات بها ليتم العمل بموجبها.
تقوم مديرة المدرسة بحصر الطالبات اللاتي تتكرر مخالفاتهن السلوكية بناء على بطاقات رصد المخالفات السلوكية ومعاملتهن وفق القواعد المنظمة للسلوك والمواظبة.
	- الزيارات
- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- الملاحظة. 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية 

- المراقبة
	مشرفة الإرشاد
	استضافة متخصصة
	- تقارير الزيارات.
- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات الإشرافية.

- نماذج المتابعة.

- الاطلاع على سجلات المتابعة للتأكد من مدى تفعيل قواعد السلوك وأثر ذلك على انضباط الطالبات.

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	ربط المدرسة بالبيئة الاجتماعية
	أن تعمل مديرة المدرسة على توعية الآمهات بأهداف المرحلة.
	تعرّف المجتمع على أهداف المرحلة
	قبل بداية العام الدراسي
	إعداد دليل المدرسة لتوزيعها على التلميذات مع بداية العام الدراسي بحيث يتضمن أهداف المرحلة .
	- النشرات التربوية 
- القراءات الموجهة

- الورش التربوية
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة 

الطلابية
	إيرادات المقصف
	المجتمع المحلي
	1) وجود سجل لتوزيع الدليل موقع عليه من قبل كل طالبة في المدرسة.
2) رصد انطباعات الآمهات حول محتويات الدليل مع قياس مقدار تفهمهن لأهداف المرحلة.

	
	تحديد مكونات البيئة الاجتماعية المحلية 
	تعريف  المدرسة بالبيئة الاجتماعية المحلية للتعامل معها.
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة التعرف على البيئة الاجتماعية المحلية من خلال.
-  موقعها بالنسبة للمدينة .

- الحالة الاجتماعية والاقتصادية للبيئة الاجتماعية .

- المستوى المعيشي لسكان البيئة الاجتماعية.

- المهن التي يمارسها أغلب سكان البيئة .

- المستوى التعليمي .
	- الاجتماعات .
- الورش التربوية  .

- المداولات الإشرافية .
	- المديرة .
- المرشدة الطلابية .

-الوكيلة .

عدد من المعلمات . 


	العضوات الفاعلة في المجتمع
	مجلس المدرسة
	- محاضر الاجتماعات .
- صور من تساؤلات العصف الذهني المقدم  في الورشة التربوية .

- تحديد ما تم تدراسه في المداولات الإشرافية وتوقيع  الأمهات عليها .

	
	تحديد الاحتياجات المادية والمعنوية للمدرسة وتدارسها مع الامهات. 
	عقد اجتماع مع الامهات لتدارس احتياجات المدرسة 
	أثناء العام الدراسي
	- حصر احتياجات المدرسة المادية والمعنوية وعرضها على الامهات في المجلس بقصد تلبيتها.
- إعداد خطة لتطوير المدرسة.

- عقد اجتماع الجمعية العمومية .

- عقد اجتماع مجلس المدرسة .

- تزويد ولية أمر الطالبة بتقرير مصور عما تم تنفيذه.
	- الاجتماعات .
- الورش التربوية .

- الزيارات الميدانية .
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية 

- جميع المعلمات 
	مجلس المدرسة
	عضوات المجتمع المحلي
	- محضر اجتماع الجمعيات العمومية مع بيان بأسماء الحاضرات من وليات أمور الطالبات وتوقيعهن عليه.
- محضر اجتماع مجلس المدرسة .

- بيان بحصر الاحتياجات المدرسية.

- نماذج من القرارات التي تم اتخاذها بشأن احتياجات المدرسة. 

	
	توظيف البيئة كمعمل طبيعي لعملية التعلم. 
	إكساب المعلمات مهارات الاستفادة من البيئة المحلية
 
	أثناء العام الدراسي
	تتعاون المديرة مع المعلمة على استخدام البيئة المحلية كأحد المصادر الهامة في عملية التعليم والبيئة المحلية غنية بالمثيرات كمصادر تعلم يجب الاستفادة منها إلى الدرجة المطلوبة في ضوء خطة واضحة الأهداف .
	- الزيارات الميدانية 
- الاجتماعات 


	- المديرة 
- الوكيلة 

- المعلمات 
	المشرفة التربوية
	البيئة الاجتماعية
	- محاضر الاجتماعات 
- تقارير مصورة عن الزيارات الميدانية 

- أثر ذلك على تقدم التحصيل الطالبات 

- علاقة البيئة الاجتماعية بالمواضيع أو المادة الدراسية 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	ربط المدرسة بالبيئة الاجتماعية
	تكوين علاقة وطيدة بين المدرسة والمجتمع المحلي. 
	اقتراح أساليب مناسبة لربط المدرسة بالبيئة الاجتماعية 
	خلال العام الدراسي
	تعقد مديرة المدرسة اجتماعاً مع المعلمات وأعضاء مجلس المدرسة بهدف وضع برامج تحقق الترابط بين البيت والمدرسة ومنها ( البيت المفتوح)
	- الاجتماعات 
- القراءات الموجهة 

- الورش التربوية 

- الزيارات 
	- المديرة
- الوكيلة 

- المرشدة 

- نخبة من المعلمات والأمهات 
	مجلس المدرسة
	المجتمع
	- محاضر الاجتماعات 
- أسماء الكتب التي تمت الإحالة إليها 

- نماذج من القرارات 

- البرامج التي تم اقتراحها لربط المدرسة بالبيئة الاجتماعية 

- اثر ذلك على تكثيف الزيارات من قبل الأمهات للمدرسة 

	
	إشراك المجتمع في حل المشاكل التي تؤثر على مسيرة الطالبة التعليمية.
	تعرف المدرسة على المشكلات الاجتماعية للمساهمة في حلها
	خلال العام الدراسي
	- تقوم مديرة المدرسة والعاملات معه بتبني توفير معلومات عن البيئة الاجتماعية المحلية والمشاكل التي تعاني منها مثل ( الكتابة على الجدران – والجلوس على الأرصفة – وظاهرة انتشار المخدرات – وإتلاف ممتلكات الآخرين – والعبث بالممتلكات العامة .....الخ) 
- تعد المدرسة مجموعة من البرامج للمساهمة في حل هذه المشكلات.
	- الزيارات الصفية.
- الاجتماعات.

- الورش التربوية.

- البحوث والدراسات.
	- المديرة.
- الوكيلة.

- المرشدة الطلابية.

- لجنة رعاية السلوك.
	مجلس المدرسة
	المجتمع المحلي
	- تقارير الزيارات الميدانية وجلسات الورش التربوية.
- محاضر الاجتماعات.

- نماذج من البحوث والدراسات التي أجريت.

- البرامج المعدة من قبل المدرسة لمعالجة هذه المشكلات.

- الخطة الزمنية لتنفيذ البرامج.

- أثر كل ما سبق على سلوك الطالبات.

	
	تحقيق الألفة من خلال اشتراك المدرسة في تنفيذ البرامج الاجتماعية.
	إشراك المدرسة في أنشطة المجتمع 
	أثناء العام الدراسي
	تطلع مديرة المدرسة ورائدة النشاط على مواعيد إقامة البرامج العامة المنفذة في المجتمع وتشرك المعلمات والعاملات والطالبات في هذه الأنشطة تحقيقاً للألفة.
	- النشرات التربوية 
- الاجتماعات 

- الزيارات الميدانية 

- الورش التربوية 
	- المديرة 
- الوكيلة

- رائدة النشاط 

- المرشدة الطلابية

- مجموعة من المعلمات 
	النشاط الطلابي
	مجلس المدرسة
	- صور من النشرات.
- محاضر الاجتماعات.

- تقارير عن الزيارات الميدانية.

- البرامج العامة المنفذة وخطة المشاركة في التنفيذ.

- تقارير مصورة عن المشاركات .

- أثر البرامج السابقة في تحقيق الألفة بين المدرسة والمجتمع المحلي.

	
	المشاركة الفعلية في عملية التعلم الصفي.

	إسهام الآباء في العملية التربوية والتعليمية
	خلال العام الدراسي
	تستعين مديرة المدرسة بالمؤهلات من المجتمع المحلي من طبيبات ومهنييات وغيرهن وتمكنهن من تعليم الطالبات تعليماً صفياً يتساوى فيه دورهن مع دور المعلمة وبذلك تكون المشاركة في التعليم شاملاً لا يقتصر على المعلمات. 
	النشرات التربوية 
الاجتماعات

ورش العمل 

الندوات والمحاضرات  
	-المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية 

- رائدة النشاط 

- نخبة من المعلمات
	النشاط الطلابي
	المجتمع المحلي
	- صور من النشرات التربوية.
- محاضر الاجتماعات.

- تقارير جلسات ورش العمل.

- تقارير عن مساهمات الأمهات في العملية التعليمية والتربوية سواء الصفية أو من خلال الندوات والمحاضرات.

- أثر مساهمة الأمهات على زيادة الروابط بين المدرسة والمجتمع. 



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	العناية بالبيئة المدرسية (المبنى المدرسي)
	أن تستغل مديرة المدرسة المبنى المدرسي بطريقة مثلى.
	تهيئة المبنى المدرسي
	من بداية العام الدراسي
	1- وضع برنامج للصيانة .
2- وضع برنامج للنظافة.

3- وضع برنامج لاستكمال العجز من الأثاث.
4- تفقد المختبرات والمعامل والوسائل.
5- تفقد المكتبة المدرسية.
6- وضع برنامج لتحقيق الأمن والسلامة.
7- تكوين لجنة لتطوير المبنى.
	- الاجتماعات
- ورش العمل 

- الزيارات المنتظمة لمرافق المبنى 
	المديرة 
الوكيلة

العاملات 

المستخدمين

المراقبة
	التجهيزات المدرسية
المشاريع والصيانة
	المجتمع المحلي
	1) الاطلاع على برنامج الصيانة.
2) الاطلاع على برنامج النظافة.

3) زيارة مرافق المدرسة والاطلاع  على سجلات المباني.

4) زيارة المختبرات والمعامل وغرف الوسائل.

5)زيارة المكتبة وتفقد سجلاتها وتنظيمها وتصنيف كتبها.

 6) الاطلاع على برنامج الأمن والسلامة وأدواتها.

	
	تحقيق مبدأ الأمن والسلامة في المنشأة التعليمية.
	الأمن والسلامة 
	من بداية العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بتكوين لجنة الأمن والسلامة وتطلب منها  وضع خطة لتنفيذ برامج الأمن والسلامة بالمدرسة ومنها :
- تفقد مخارج الطوارئ وتجريب استخدامها .

- التأكد من جاهزية طفايات الحريق وجميع وسائل السلامة 

- الإعداد لتجربة الإخلاء في المدرسة .


	- الزيارات الميدانية .
- تبادل الزيارات .

- الاجتماعات .

- المداولات . 
	- المديرة.
- الوكيلة.

- مسؤولة الأمن والسلامة بالمدرسة.
	المباني المدرسية
الأجور للمباني المستأجرة

 
	إيرادات المقصف

	- تاريخ الزيارة وزمانها مع الملاحظات التي يتم تدونيها خلال الزيارة الميدانية .
- برنامج تبادل الزيارات.

- محاضر اجتماعات.

- التوصيات التي تم الخروج بها من المداولات مع توقيع المعنيات  عليها. 

	
	التأكد من خلو المياه من الجراثيم ومسببات الأمراض حفاظاً على صحة الطالبات 
	صلاحية مياه الشرب للاستخدام الآدمي 
	طيلة العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بالتالي :
- أخذ عينة من مياه الخزانات الأرضية والعلوية .

- تغيير فلاتر المياه الخاصة بالبرادات والتمديدات الخاصة بها .

- نظافة المياه وخلوها من الصدأ وتغيير المواسير من حديد إلى بلاستك .
	- الزيارات 
- الاجتماعات 

- المداولات

- التقارير 
	- المديرة
- الوكيلة 

- العاملات  المستخدمون

- لجنة تطوير المبنى  
	الوحدة الصحية
	المركز الصحي
	- صورة من الخطاب الذي ُبعث للمختبر لفحص عينة المياه .
- زيارة مرافق المدرسة وتفقد البرادات والفلاتر وتمديداتها .

- محضر الاجتماع 

- صورة من التقرير الذي أُعد عند القيام بغسل خزانات المياه 

	
	معالجة الخلل لتحقيق التعلم الأفضل.
	التسريبات والعناية بالسباكة 
	طيلة العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرس بالاتي :
- تفقد دورات المياه والتأكد من صلاحيتها 

- التأكد من سلامة أعمال السباكة وذلك بتتبع المواسير - والتأكد من سلامة الصنابير 

- عدم وجود انسدادات 

- الترشيحات والتسريبات 
	- الزيارات الميدانية 
- الاجتماعات 

- المكاتبات

- المداولات
	- المديرة 
- الوكيلة 

- لجنة سلامة المبنى 

- العاملات والمستخدمون 
	المشاريع والصيانة
	أصحاب المهن من الآباء
	- تقارير الزيارات الميدانية 
- محضر الاجتماع 

- نماذج من القرارات 

- صور من المكاتبات

- الإجراءات المتخذة 

- المرور على المرافق وملاحظة ما تم إنجازه  



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	العناية بالبيئة المدرسية (المبنى المدرسي)
	تهيئة المكتبة لخدمة المناهج الدراسية.
	تفقد المكتبة ومركز مصادر التعلم
	من بداية العام الدراسي
	- تسلٍّم مديرة المدرسة من بداية العام الدراسي العهدة إلى أمينة المكتبة والسجلات المنظمة لأعمال المكتبة وتطلب منها توظيفها.
- تساهم في تكوين جماعة المكتبة.

- تطلب من أمينة المكتبة التنسيق مع المعلمات في إعداد جداول زياراتهم للمكتبة.

- تزود أمينة المكتبة بمهامها وتأخذ توقيعها عليها. 
	- الزيارات الميدانية.
- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- استلام وتسليم العهد.
	- المديرة.
- الوكيلة.

- أمينة المكتبة ومركز مصادر التعلم. 
	مشرفة المكتبات
	مشرفات  المواد
	- تقارير الزيارات التي قامت بها المديرة للمكتبة.
- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات الإشرافية.

- جرد وستلام العهدة وتزويد أمينة المكتبة بمهامه وتوقيعه عليها.

- الاطلاع على سجلات المكتبة.

- جدول زيارات المعلمات للمكتبة وجدول الاحتياط .

- زيارة المكتبة أومركز مصادر التعلم والاطلاع على إنجاز جماعة المكتبة.

- أثر المكتبة في التحصيل الدراسي.

	
	حصر المعامل وغرف الوسائل بالمدرسة وتجهيزها لتفعيل دورها في عملية التعلم. 
	تفقد المعامل وغرف الوسائل 
	من بداية العام الدراسي
	حصر المعامل الموجودة بالمدرسة 
معمل الحاسب الآلي 

معمل الرياضيات 

معمل العلوم 

معمل اللغة الإنجليزية 

غرفة الوسائل 

تجهيز وتفصيل دورها وتحديد المسئولات  عنها 
	- الزيارات 
- الاجتماعات

- المداولات الإشرافية 

- الورش التربوية  
	- المديرة 
- الوكيلة 

- مسئولات  المعامل 
	التجهيزات المدرسية
	الصيانة الذاتية
	- تقارير الزيارات الميدانية .
- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات الإشرافية.

- تقارير جلسات ورش العمل.

- أثر ذلك في تفعيل المعامل وغرف الوسائل.

	
	تحقيق الاستقرار النفسي والقضاء على التذمر بين المعلمات .
	تهيئة غرف المعلمات .
	من بداية العام الدراسي
	من بداية العام الدراسي تقوم مديرة المدرسة مع لجنة تطوير المبنى بما يلي:
- استكمال المكاتب والمقاعد.

- تهيئة الوسائل  التعليمية بها.

- تعليق لوحة إعلانات على أحد جدرانها.

- تزويدها بصور من الجداول المدرسية.

- وضع جداول الإشراف بها.

- تزويدها بالحاسب الآلي ما أمكن.
	- الزيارات الميدانية.
- الاجتماعات .

- المداولات الإشرافية.

- بعث مندوب المدرسة 

 لاستكمال التجهيزات.
	- المديرة 
- الوكيلة

- لجنة تطوير المبنى
	الصيانة
	مجلس الإدارة
	- محاضر الاجتماعات.
- تقارير الزيارات الميدانية.

- ملاحظات اللقاءات الفردية.

- استكمال التجهيزات.

- زيارة غرفة المعلمات  والاطلاع على ما وفر لهن بها.

	
	تحديد الأساليب المناسبة لعلاج مشكلة تكدس الطالبات  في الفصول. 
	كفاية الغرف لاستيعاب الطالبات  
	من بداية العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة ووكيلتها ولجنة تطوير المبنى بزيارة غرف المدرسة للتأكد من طاقتها الاستيعابية والحد من زيادة عدد الطالبات  على استيعاب الفصول 
والتأكد من كيفية توزيع الطالبات  بها. 


	- الزيارات الصفية 
- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- النشرات 


	- المديرة 
- الوكيلة 

- لجنة تطوير المبنى المدرسي
	المباني التجهيزات 
	المدارس المجاورة
	- تقارير الزيارات الصفية 
- ملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات

- صور النشرات 

- الزيارات الميدانية للتأكد من الحد من زيادة الطالبات  عن الطاقة الاستيعابية للفصل 

- نظام توزيع الطالبات  في الفصول 

- هندسة الفصول

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	العناية بالبيئة المدرسية (المبنى المدرسي)
	تنسيق الوسائل والمجسمات  وتعليقها في ممرات المدرسة. 
	العناية بتنظيم البيئة المدرسية 
	أثناء العام الدراسي
	تكلف مديرة المدرسة لجنة تطوير المبنى المدرسي بتهيئة وتنظيم البيئة المدرسية وعمل الاستاندات وتعليق الوسائل عليها بتنسيق وتنظيم. 
	- الاجتماعات 
- اللقاءات 

- الزيارات 

- الميدانية 

- المشاغل التربوية 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- رائدة النشاط 

- لجنة تطوير المبنى 
	 التربية الفنية
	المهنيين من المجتمع 
	-  محاضر الاجتماعات.
- ملاحظات اللقاءات.

- تقارير الزيارات. 

- تقارير جلسات الورش التربوية.

- المرور على مرافق المدرسة وتلمس أثر تنظيم البيئة المدرسية وترتيبها وتعليق الوسائل بها. 



	
	توظيف الجهود للعناية بالبيئة المدرسية من حيث النظافة.
	برنامج نظافة المدرسة 
	طيلة العام الدراسي
	تكلف مديرة المدرسة لجنة تطوير المبنى بمتابعة العاملات والمستخدمات في المدرسة للقيام بأعمال النظافة في المدرسة وتحدد زمن النظافة خلال اليوم الدراسي وبعد نهاية الدوام على أن تغسل المدرسة بنهاية كل أسبوع 
- تكلف أحدى المستخدمات لمتابعة أعمال النظافة 


	- الزيارات الميدانية 
- اللقاءات 
	- المديرة 
- الوكيلة

- العاملات والمستخدمين 
	- لجنة تطوير المبنى 

	إيرادات المقصف
	- تقارير الزيارات 
- ملاحظات اللقاءات 

- التكاليف التي وقع عليها العمال والمستخدمين 

- أثر لجنة تطوير المبنى من خلال المرور على مرافق المدرسة 

	
	تهيئة مستودع المدرسة وتزويده بوسائل السلامة. 
	مستودع المدرسة 
	من بداية العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة ومسؤولة الأمن ولجنة تطوير المبنى  بتفقد مستودع المدرسة بغرض :
- تحديد المواد المخزنة به 

- طريقة تخزين المواد والتجهيزات 

- تفقد وسائل السلامة به 

- سجلات تحديد  محتويات المستودع

- التخلص من المواد التالفة  
	- الزيارات الميدانية 
- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- جرد المحتويات 

- التخلص من التالف 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- مسؤولة  الأمن والسلامة


	- لجنة تطوير المبنى  
	مجلس المدرسة
	- تقارير الزيارات للمستودع .
- ملاحظات مسؤولة السلامة ولجنة تطوير المبنى 

- محاضر الاجتماعات 

- سجلات جرد المحتويات 

- زيارة المستودع للإطلاع  على كيفية تخزين المواد والأجهزة وتفقد وسائل السلامة به

- الإجراءات المتخذة للتخلص من التالف 



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	النشاط المدرسي
	إدراج حصة النشاط ضمن الجدول المدرسي وتفعيلها. 
	تنفيذ البرامج العامة 
	أثناء العام الدراسي
	توضح المديرة القصد من البرامج العامة بأنها البرامج التي تشترك فيها جميع جماعات النشاط الطلابي  في حصة النشاط والحفلات والمهرجانات والمعارض الختامية وغيرها 

	- الزيارات 
- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- النشرات التربوية 

- الورش التربوية 
	- مديرة المدرسة 
- الوكيلة 

- رائدة النشاط 

- مشرفات الجماعات 
	مجلس المدرسة
	الميزانية التشغيلية
	- تقارير الزيارات الميدانية 
- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- صور من النشرات التربوية 

- تقارير الورش التربوية 

- الاطلاع على الجدول للتأكد من وجود حصة النشاط به

- زيارة معارض المدرسة والجماعات المشاركة فيها. 

- الاطلاع على تقارير الحفلات والمهرجانات   

	
	خدمة المناهج الدراسية. 
	صنع الوسائل 
	خلال العام الدراسي
	توجه إنتاج الجماعات من الوسائل إلى خدمة المناهج الدراسية وذلك بحصر الصور والرسومات والأشكال التي تحتاج إليها المعلمة في تنفيذ دروسها وتقوم الجماعات بإنتاجها.
	- الاجتماعات 
- الورش التربوية -- الزيارات 

- اللقاءات 


	- المديرة 
- الوكيلة 

-  رائدة النشاط 

- مشرفات  النشاط 
	التجهيزات
	الميزانية التشغيلية
	- محاضر الاجتماعات 
- تقارير العمل وما تم صناعته من وسائل فيها 

- تقارير الزيارات 

- ملاحظات اللقاءات 

- زيارة غرفه الوسائل للإطلاع على ما تم تصنيعه من الوسائل بالمدرسة 

	
	إبراز تفاعل الطالبات  مع النشاطات العلمية من خلال المراكز التي حققنها .
	المسابقات العلمية 
	خلال العام الدراسي
	بغرض إبراز تفاعل الطالبات  مع النشاطات العلمية على مستوى المرحلة تقوم رائدة جماعة النشاط العلمي بالمشاركة في المسابقات حسب المرحلة السنية لطالباتها  ووفق ما يعلن  عنه من قسم النشاط0 
	- اللقاءات 
- الاجتماعات

- النشرات 

- القراءات الموجهة


	-  المديرة 
- الوكيلة 

- رائدة النشاط 

العلمي 
	النشاط الطلابي
	الميزانية التشغيلية
	- ملاحظات اللقاءات 
- محاضر الاجتماعات 

- صور  النشرات 

- أسماء المراجع وتلخيص المعلمات  لها 

- تقرير مشاركات المدرسة والمراكز التي حققتها  



	
	تشجيع الطالبات  على البحث والتجريب.
	خدمة الموهوبات في المجال العلمي 
	أثناء العام الدراسي
	تعقد مديرة المدرسة مع رائدة النشاط العلمي والمرشدة الطلابية لقاءات لتدارس خطوات العمل العلمية الواجب اتباعها قبل البدء في ممارسة النشاط وتحديد الموهوبات  وفق المعايير العلمية المتبعة  وغرس بعض القيم التي يتطلبها هذا النشاط بقصد جذب الطالبات  لممارسة البحث والتجريب.

	- اللقاءات 
- الاجتماعات

- النشرات
	 - المديرة 
- الوكيلة 

- رائدة النشاط العلمي 

- المرشدة الطلابية  
	مركز رعاية الموهوبات 
	مجلس المدرسة
	- تقارير الزيارات وملاحظات اللقاءات 
- محاضر الاجتماعات 

- صور النشرات 

- تقرير عما تم تقديمه للموهوبات  من خلال النشاط العلمي ومدى التقدم الذي أحرز مع بيان بأسماء المستفيدات  من البرنامج 



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية
( التوثيق)
	إيجاد مرجعية فكرية موثقة لأعمال المدرسة .
	التوثيق
	بداية العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة مع بداية العام الدراسي مع الوكيلة والإداريات  بما يلي:
- إنشاء السجلات والملفات المدرسية وفق النماذج الموجودة بالدليل الإجرائي لمديرة المدرسة 

- البداية في تفعيلها أولا بأول
	- تصوير النماذج ووضعها في ملازم بحيث تشكل كل ملزمة سجل من السجلات الموجودة بالدليل الإجرائي.
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة

- الكاتبة

- محضرة المختبر

- أمينة المكتبة
	الدليل الإجرائي
	الإيرادات والهبات
	- الاطلاع على السجلات التي تم إنشاؤها ومقارنتها بالنماذج الموجودة بالدليل الإجرائي.
- الوقوف على مدى التوثيق بها وتفعيلها.

	
	تحقيق الدقة والسرعة في الإنجاز
	تحديد المسؤوليات 
	قبل بداية العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة من بداية العام بتفويض الصلاحيات وتحديد المسؤوليات بين الوكيلة والكاتبة والمرشدة الطلابية والمراقبة وتسند إلى كل واحدة منهن السجلات المنظمة للعمل الموكل إليها لتفعيلها
	- الاجتماعات .
- المداولات الإشرافية.

- الاطلاع  على الدليل الإجرائي كقراءة موجهة .
	- المديرة.
- الوكيلة.

- المرشدة الطلابية

الإداريات.
	القواعد التنظيمية
	مشرفة إدارية
	 - محاضر الاجتماعات .
- التوصيات التي تم الخروج بها أثناء المداولة .

- السجلات التي تم إسنادها  إلى الوكيلة والمرشدة والإداريات .

	
	أن تقوم مديرة المدرسة مع الوكيلة ورائدة النشاط والمعلمات برسم الخطط المدرسية السنوية.
	الخطط المدرسية 
	قبل بداية العام الدراسي
	قبل بدء العام الدراسي تبدأ المديرة والوكيلة والمرشدة كل فيما يخصها بعمل الأتي :
- رسم خطة مديرة المدرسة .

- رسم خطة وكيلة المدرسة .

- رسم خطة المرشدة الطلابية .

- رسم خطة رائدة النشاط المدرسي وجميع الأنشطة .

- تقوم كل معلمة برسم خطته الدراسية .
	- الاجتماعات 
- ورش العمل 

- المداولات الإشرافية  

- الملاحظات 

- متابعة الإنجاز 
	- المديرة 
- الوكيلة

- المرشدة 

- رائدة النشاط

- المعلمات 

 
	المشرفة التربوية
	مشرفة إدارية
	استعراض السجلات والملفات المنظمة للنشاط ------ والاطلاع على الخطط
- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من تقارير ورشة العمل 

- الاطلاع على خطة المديرة والوكيلة والمرشدة ورائدة النشاط ومشرفة التوعية ورائدة النشاط العلمي 

- توزيع المنهج في دفتر الإعداد الكتابي مزمناً ومقارنته بما تم تدريسه  والملفات المنظمة له.

	
	أن تساعد مديرة المدرسة على تفعيل السجلات المنظمة لأعمال الطالبات  
	السجلات المنظمة لأعمال الطالبات 
	مع بدية العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بالمساعدة في تفعيل السجلات المنظمة لأعمال الطالبات  وهي :
- قيد الطالبات  اليومي –المستجدات  –العام 

- حضور وغياب الطالبات - تأخر الطالبات  

- كشف  تسجيل غياب الطالبات  اليومي 

- كشف تسجيل تأخر الطالبات  اليومي 

- سجل تسليم الشهادات 

- سجل نتائج الاختبارات 

- سجلات التقويم  ( للمعلمات  )
	- الاجتماعات 
- المداولات الإشرافية

- الزيارات الصفية 


	- المديرة 
- الوكيلة 


	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف والميزانية التشغيلية
	- يمكن التحقق من ذلك من خلال الاطلاع على السجلات التي تم أنشاؤها ومدى تفعيلها 

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية
( التوثيق)
	متابعة تفعيل السجلات لقياس أثر تنفيذ الأنشطة.
	سجلات الأنشطة المدرسية
	خلال العام الدراسي
	تعقد مديرة المدرسة اجتماعات مع الوكيلة ورائدة النشاط لتفعيل سجلات النشاط وهي:
- سجل رائدة النشاط.

- سجل جماعة فصل/ جميع الفصول.

- سجل جماعة أسرة نشاط./جميع الأسر
	- الاجتماعات.
- المداولات الإشرافية.

- الزيارات الميدانية.

- النشرات والملصقات.
	- المديرة.
- الوكيلة.

- رائدة النشاط.

- مشرفات الجماعات.

- رئدات الفصول.
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف والميزانية التشغيلية
	- استعراض محاضر الاجتماعات.
- ملاحظات اللقاءات وتقارير الزيارات.

- صور النشرات.

- الاطلاع على السجلات.

(سجل رائدة النشاط – سجلات جماعات الفصول – سجلات أسر النشاط).

	
	تهيئة مجموعة من السجلات للمساهمة من خلالها في تنظيم العمل الإداري.
	السجلات المدرسية التنظيمية 
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بتفعيل السجلات التنظيمية وهي :
- زيارات أمهات الطالبات  

- تسليم ملفات الطالبات -  تلخيص التعاميم الهامة 

- التعاميم الداخلية - سجل مخالفات الطالبات  

خروج الطالبات  من المدرسة الحالات الطارئة 

سجل متابعة تنفيذ توصيات المشرفات 

سجل متابعة الأعمال التحريرية 

سجل متابعة دفاتر إعداد الدروس 

سجل ملحوظات المديرة على المعلمات
	- الزيارات 
- الرصد 

- الاجتماعات 

- المداولات 

- الملاحظة
	- المديرة
- الوكيلة

- الكاتبة 

- المرشدة الطلابية
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف والميزانية التشغيلية
	- تقارير الزيارات الميدانية.
- الملاحظات التي تمت إثر المداولات الإشرافية بين المديرة والكاتبة.

- تفقد السجلات المدرسية التنظيمية والاطلاع على ما تم إنجازه ومدى تفعيلها.

	
	تفعيل الاجتماعات المدرسية.
	سجل الاجتماعات المدرسية  
	أثناء العام الدراسي
	تعقد مديرة المدرسة اجتماعاً مع جميع المعنيات بالجماعات المدرسية ويؤكد على أهمية تفعيل سجلاتها وهي:
- سجل اجتماعات مجلس المدرسة

- سجل اجتماعات المعلمات

- سجل اجتماعات مجلس إدارة المدرسة.

- سجل اجتماعات لجنة التوجيه والإرشاد.

- سجل  اجتماعات لجنة النشاط المدرسي.

- سجل اجتماعات لجنة التوجيه والإرشاد ورعاية السلوك.
	- الاجتماعات.
- اللقاءات الفردية.

- ورش العمل التربوية.

- الزيارات.

- النشرات التربوية.
	- المديرة
- الوكيلة
- الكاتبة - رائدة النشاط
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف والميزانية التشغيلية
+

الاشراف
	- محضر الاجتماعات 
- ملاحظات اللقاءات 

- نماذج من تقارير جلسات الورش التربوية

- النشرات 

- استعراض السجلات الخاصة باللجان وما تم تنفيذه بها من كل لجنة



	
	دراسة مستوى تحصيل الطالبات والتعرف على مشكلاتهن الشخصية والاجتماعية.
	سجلات التوجيه والإرشاد
	بداية العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بالاجتماع والزيارات المتكررة للمرشدة الطلابية للتأكد من تفعيل السجلات وهي:
 - سجلات المرشدة الطلابية (ج1-2).

- سجل المعلومات الشامل للطالبات .

- استمارة بحث حالة.

- سجلات متابعة الغياب والتأخر للطالبات .

- السجلات المبتكرة من قبل المرشدة الطلابية.


	- الاجتماعات 
- لمداولات الإشرافية 

- الزيارات 

- النشرات 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المرشدة الطلابية 
	نماذج الدليل الإجرائي
	قسم الارشاد
	- محاضر الاجتماعات.
- ملاحظات اللقاءات الفردية.

- تقارير الزيارات .

- صور النشرات.

- الاطلاع على السجلات واستمارات بحث الحالات.

- إنجازات المرشدة وإبداعاتها  في مجال المتابعة والتوثيق.

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية
( التوثيق)
	تكوين أرشيف للمدرسة يكون مرجعاً لها.
	الملفات المدرسية 
	بداية العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بالاطلاع على الملفات المدرسية للتأكد من تهيئة واستكمال محتوياتها هي :
ملفات الطالبات  السعوديات وغير السعوديات 

ملفات المعلمات والموظفات والعمال 

ملفات المعاملات الواردة (أرشفة أقسام الإدارة )

ملفات المعاملات الصادرة ( خارج المدرسة – داخل المدرسة )
	- الاجتماعات 
- الزيارات 

- اللقاءات 

-  الملاحظة 
	- المديرة 
- الوكيلة 
	دليل أرشيف المدرسة
	المشرفة الادارية
	- تقارير زيارات المديرة الميدانية 
- ملاحظات اللقاءات الفردية مع مسئولة السجلات المدرسية ومحاضر الاجتماعات 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- زيارة الكاتبة والتعرف على ملفات الصادر والوارد ( الأرشفة )

- زيارة الوكيلة للإطلاع على ملفات الطالبات  

- الاطلاع على ملفات المعلمات  والموظفات  والمستخدمين 

	
	مطابقة ما نفذ مع البرنامج الزمني للخطة. 
	الخطط المدرسية
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بجولات للتأكد من تنفيذ الخطط المدرسية ويدعم الإيجابيات ويتلافى السلبيات
	- الزيارات 
- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الملاحظة

- التقارير 
	- المديرة 
- الوكيلة 


	المعلمات
اللجان والجماعات

المدرسية
	فريق العمل
	- محاضر الاجتماعات 
- تقارير الزيارات الميدانية 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير جلسات ورش العمل

-الاطلاع على الخطط المدرسية ومدى تفعيلها  

	
	تحقيق المصداقية في قياس مستوى مشاركة الطالبات وفاعليتهن أثناء سير الدرس. 
	السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالطالبات 
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة ووكيلتها بجولات متكررة للتأكد من تفعيل السجلات المنظمة لأعمال الطالبات  وتساعد في تذليل العقبات التي تعترض طريق التفعيل 
	- الزيارات 
- الاجتماعات 

- المداولات 

- ورش العمل 

- الملاحظة
	- المديرة 
- الوكيلة 
	الحاسب الآلي
	مجلس المعلمات
	- تقارير الزيارات الميدانية 
- محاضر الاجتماعات

- ملاحظات المداولات الإشرافية 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- متابعة تفعيل السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالطالبات  

	
	تحديد الأمور المعيقة لتفعيل المدرسية وعلاجها بالتعاون مع الوكيلة. 
	السجلات المدرسية التنظيمية 
	خلال العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بجولة تتبعية للتأكد من مدى تفعيل السجلات المدرسية التنظيمية وتطلع على الأسباب التي دعت إلى التأخر في تنفيذها إن وجدت ومعالجتها 
	- الزيارات 
- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- الورش التربوية 

- الملاحظة  
	- المديرة 
- الوكيلة 

 
	الكاتبة
	مجلس المدرسة
	- تقارير الزيارات 
- ملاحظات اللقاءات  مع مسئولات السجلات 

- محاضر الاجتماعات

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- زيارة المسئولة عن السجلات المنظمة لأعمال المدرسة والتأكد من مدى تفعيلها 

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	تعريف كل معلمة في المدرسة على الأعمال الموكلة إليها لتنفذها بفاعلية.
	توزيع المهام
على المعلمات
	قبل بدية العام الدراسي
	الاطلاع على القواعد التنظيمية وتصوير مهام المعلمات بالمدرسة ومن ثم تزويدهن بها للعمل بموجبها وتطلب من كل معلمة وضع صورتها في بداية دفتر إعداد الدروس للرجوع إليها من حين لآخر.
	- الاجتماعات
- اللقاءات الفردية
	- المديرة
- الوكيلة

- المعلمات


	مجلس الإدارة
	المشرفة التربوية
	- التأكد من توقيع كل معلمة على الأعمال المكلفة بها.
- متابعة تفعيل المهام المكلفة بها كل معلمة بالمدرسة.

- الاطلاع على دفتر الإعداد للتأكد من وجود مهام المعلمة به.

	
	تحقيق العدالة وتحديد المسؤولية. 
	توزيع المهام على الإداريات 
	بداية العام الدراسي
	مع بداية العام تعقد مديرة المدرسة اجتماعاً توزع فيه العمل بين الوكيلة والإداريات  والمستخدمين وجميع العاملات بالمدرسة وفق ما ورد في القواعد التنظيمية للتعليم العام 
	- الاجتماعات .
- المداولات الإشرافية.

- ورش العمل .
	- المديرة.
- الوكيلة.
	الإداريات والعاملات 
	مجلس المدرسة
	- محضر الاجتماع.
- توصيات المداولات.

-التساؤلات التي طرحت في جلسات الورشة .

- أسماء المعلمات والمهام التي أسندت إليهن وتوقيعاتهن .



	
	تحقيق العمل المنظم في إطار التعليمات واللوائح. 
	الإشراف على تنفيذ اللوائح والتعليمات 
	أثناء العام الدراسي
	تطلع مديرة المدرسة والوكيلة والإداريات  على اللوائح والتعليمات وتسند تنفيذها إلى الجميع كل فيما يخصها وتشرف على تنفيذها .
	- القراءات الموجهة
- النشرات 

- الاجتماعات

- المداولات الإشرافية

- الزيارات 
	- المديرة 
- الوكيلة
	المشرفة التربوية
	الإيرادات
	الاطلاع على أمور منها :
- صور من النشرات 

- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من القرارات 

- التكاليف 

- ملخص التعليمات

	
	الارتقاء بمستوى تحصيل الطالبات  عن طريق إيصال المعلومة إلى الطالبة مقربة. 
	متابعة استخدام الوسائل التعليمية 
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بزيارات خفيفة تمر من خلالها على الفصول وتطلع على سير العمل التربوي فيها ومدى استخدام المعلمات للوسائل التعليمية وتكلف المعلمة بتسجيل الوسائل في مقدمة دفتر الإعداد.

	- الزيارات الصفية 
-  المداولات الإشرافية 

- الاجتماعات 

- تبادل الزيارات 

- الدروس التطبيقية 

- القراءات الموجهة 
	- المديرة  
- الوكيلة
	مشرفة الوسائل
	التجهيزات
	- تسجيلها في بداية دفتر الإعداد 
- ملاحظة استخدامها أثناء التدريس 

- إعداد المعلمة لما ينقص منها 

- محاضر الاجتماعات 

- التقارير 

- أسماء الكتب التي تم الحالة إليها واثر استخدمها 

- أثر استخدام الوسائل .



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	قياس جودة العمل التربوي
	متابعة إعداد الجداول المدرسية 
	بداية العام الدراسي
	بعد التأكد من استقرار الفصول واكتمال جميع المعلمات تقوم المديرة بالاجتماع بالمعلمات  تحقيقاً لرغباتهن ومن ثم يتم إسناد المواد إليهن في الحاسب الآلي مع مراعاة المعلمات عند التوزيع وتحقيق العدالة بينهن 
	- الاجتماعات 
- المداولات الإشرافية

- الملاحظة 
	- المديرة 
- الوكيلة 


	المعلمات
	البرامج الحاسوبية
	- محاضر الاجتماعات 
- قرارات اللقاءات 

- بيان إسناد المواد إلى المعلمات وتوقيعهن عليه 

- الاطلاع على الجداول ومدى تحقيقها  للشروط التربوية والعدالة بين المعلمات  

	
	مراقبة الأعمال الإدارية بالمدرسة.
	الإشراف على الاصطفاف الصباحي
	كل يوم
	تقوم مديرة المدرسة وبصفة يومية بالإشراف على الاصطفاف الصباحي لملاحظة:
- انتظام وتأخر المعلمات والطالبات .

-  ودور المعلمة في الاصطفاف الصباحي.

- تفاعل الطالبات  مع الإذاعة المدرسية.
	الملاحظة والرصد
	- المديرة
- الوكيلة.
	العاملات
	مجلس المدرسة
	- الاطلاع على سجل متابعة الاصطفاف الصباحي.
- مدى انتظام الطالبات  والمعلمات .

- دور المعلمات في الإشراف على الاصطفاف الصباحي.

- مدى تفاعل الطالبات  مع التمارين والإذاعة .

- معالجة التأخر وعدم التفاعل بين الطالبات  والمعلمات .

	
	معرفة الأسباب والمبررات التي أدت إلى الغياب والتأخر. 
	غياب وتـأخر المعلمات
	كل يوم
	تقوم مديرة المدرسة بقفل الدوام يومياً في الوقت المحدد وتلاحظ:
- تأخر المعلمات وغيابهن.

- أسباب التأخر .

- تنزيل حصص الاحتياط.

- مساءلة المتأخرات والغائبات .

- وضع برامج للحد من ظاهرة التأخر والغياب بتكوين لجنة من المعلمات في المدرسة تهتم بمتابعة زميلاتهن  المعلمات  لمناصحتهن  وحثهن على الانضباط وتقديم المشورة لإدارة المدرسة.
	- الملاحظة والرصد 
- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- توزيع حصص المعلمة الغائبة 
	- المديرة 
- الوكيلة 
	الإداريات
	لجنة رعاية المعلمات 
	- سجلات الغياب والتأخر .
- الإجراءات التي تم اتخاذها من قبل المديرة للحد من التأخر والغياب.

- برامج  الحد من ظاهرة الغياب والتأخر .

- أثر ذلك في الحد من الظاهرة .

- أثر المعلمات المكلفات  لمتابعة زميلاتهن  للحد من الظاهرة.

	
	قياس أثر الوكيلات في الجانبين الإداري والإشرافي. 
	متابعة أعمال الوكيلة 
	أثناء العام الدراسي
	تتابع مديرة المدرسة أعمال الوكيلة  للتحقق من:
- مدى تنفيذ الخطط.

- متابع تنفيذ الأعمال المسندة إليها.

-أثرها في تطوير أداء المعلمات  والإشراف على تنفيذ المناهج ورعاية الطالبات  ، ومتابعة الأعمال الإدارية.
	- الزيارات 
- المداولات الإشرافية

- ورش العمل 

- الملاحظة 
	- المديرة
- الوكيلة
	مشرفة الإدارة المدرسية
	مجلس المدرسة
	- تقارير الزيارات وملاحظات اللقاءات الفردية.
- نماذج من تقارير جلسات ورش العمل التربوية.

- زيارة الوكيلة للإطلاع على ما تم تنفيذه في المجالات الإدارية والفنية.
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	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	تحديد مسؤوليات الكاتبة ومتابعة تفعيلها.
	متابعة أعمال الكاتبة
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بالاطلاع وبصفة دورية على أعمال الكاتبة والسجلات المسندة إليها والتحقق من مدى تنفيذها للأعمال المكلفة بها ومساعدتها إن وجد عائق.  
	- الزيارات.
- الاجتماعات.

- المداولات.

- الملاحظة.
	الكاتبة.
	- المديرة.
- الوكيلة
	المشرفة الادارية
	- تقارير الزيارات.
- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات.

- الاطلاع على السجلات المسندة إلى الكاتبة  وإنجازاتها.    – وما قدم لها من مساعدات وتدريب.

	
	ضمان سلامة العمل الإشرافي في المدرسة والمحافظة على نظافتها. 
	متابعة أعمال المراقبة والعاملات  والمستخدمات  
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بالمرور على مرافق المدرسة وتلاحظ خلال ذلك أعمال العاملات   والمستخدمات  وتواجد المراقبة وقيامها بالدور ومساعدتها إذا ظهر عوائق. 
	- الزيارات 
- المداولات الإشرافية 

- الاجتماعات

-  الملاحظة
	المراقبة
	المديرة.
- الوكيلة
	المشرفة الادارية
	- تقارير الزيارات الميدانية .
- ملاحظات المديرة حول أعمال المراقبة.

- ملاحظات المديرة حول أعمال المستخدمات .

- أثر الاجتماعات وورش العمل في أداء الجميع.

	
	العناية بالطالبة وتحقيق مطالب نموها الانفعالي بصورة جيدة.
	متابعة أعمال المرشدة
	أثناء العام الدراسي
	تلتقي مدير المدرسة بالمرشدة الطلابية  وتطالب بتزويدها بصورة دورية مما تم إنجازه من أعمال في السجلات .
- الرعاية الفردية والجماعية ودراسة الحالات.

- دراسة ومعالجة التقصير ومتابعة النواحي الصحية والاجتماعية والسلوكية للطالبة.
	- الزيارات الميدانية.
- اللقاءات الفردية.

- الاجتماعات.

- الورش التربوية.

- الملاحظة
	المرشدة
	- المديرة.
- الوكيلة
	مشرفة الإرشاد
	- تقارير الزيارات 
- ملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من تقارير جلسات الورش التربوية

- زيارات المرشدة للتعرف على اثر ما قدمت لها لتنفيذ برامجها واثر ذلك على أداء الطالبات  .

	
	التحقق من قدرة المعلمة على توظيف الأعمال الكتابية توظيفا فاعلا داخل الفصول وخارجها. 
	متابعة أعمال المعلمات  
	كل يوم
	بزيارة المديرة للمعلمات  في صفوفهن ومقراتهن  لرصد أعمالهن بالإضافة إلى الاطلاع على أعمال الطالبات  ومتابعتها، كذلك تطلع على دفتر الإعداد الكتابي وتتأكد من أن المعلمة تصطحبه في الفصل وتقوم بجميع ما يتطلبه الموقف التعليمي 
ومدى تفعيل سجل التقويم  


	- الزيارات 
- الملاحظة

- الاجتماعات

- المداولات 

- الورش التربوية 
	- المديرة 
- الوكيلة 
	المشرفة التربوية
	رئيسات  الأقسام
	- الاطلاع على سجل متابعة المعلمات  وتقويمهن 
- الملاحظات المدونة عن  كل معلمة

- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من تقارير جلسات ورش العمل 

- أثر ملاحظات وتوجيهات المديرة على تطوير أداء المعلمات  وتنميتهن  مهنيا ً  
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	الشؤون الإدارية
	تدعيم الإنجازات وعلاج القصور والسلبيات. 
	متابعة تنفيذ الأنشطة المدرسية 
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بجولة على مقرات الأنشطة وتطلع على خططها وترى ما نفذ من الأنشطة وفق الخطط التي بنيت والعوائق التي حالت دون تنفيذ بعضها ومعالجتها  
	- الاجتماعات 
- اللقاءات 

- الزيارات 

- الملاحظة


	- المديرة 
- الوكيلة 
	رائدة النشاط
	النشاط الطلابي

	- محاضر الاجتماعات 
- تقارير المديرة حول زيارة مقرات النشاط 

- الملاحظات المدونة حول اللقاءات 

- الزيارة الميدانية لمقرات الأنشطة والاطلاع على الخطط وما نفذ منها. 

- اثر النشاط على بيئة المدرسة  والصفية.

	
	التحقق من تنفيذ أعمال الصيانة والنظافة بالمدرسة.  
	متابعة أعمال الصيانة والنظافة
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بتفقد المبنى وتزور لجنة تطوير المبنى وتتابع أعمال الصيانة والنظافة بالمدرسة وتعمل على إصلاح الخلل إن وجد وتؤكد على العمال والمستخدمين وبمتابعة النظافة
	- الزيارات 
- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الملاحظة 

- التقارير 
	- المدير 
- الوكيل 
	لجنة تطوير البيئة المدرسية
	الصيانة 
والإيرادات
	- تقارير الزيارات 
- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- التقارير الدورية عن الصيانة 

- المرور على المرافق لمتابعة الصيانة والنظافة 

	
	التأكد من تفعيل المعامل والمختبرات المدرسية.
	متابعة أعمال محضرات المختبر وتهيئة المعامل والمختبرات 
	أثناء العام الدراسي
	تزود المديرة  محضرة المختبر وتتابع  ما أنجزت من أعمال وتؤكد عليها بتهيئة المختبرات وإعداد الجداول الخاصة وبزيارة معلمات العلوم وتزور معامل المدرسة وتطلع على مقدار ما أنجز وتحقق 
	- الزيارات
- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الورش التربوية 

- الملاحظة
	- المديرة 
- الوكيلة 
	مشرفة المختبر
	مجلس المدرسة
	- تقارير الزيارات 
- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- زيارات المختبر والاطلاع على أعمال محضرة المختبر 

	
	تهيئة البيئة الصفية وتنظيمها. 
	متابعة هندسة الفصول 
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بجولات دورية على الفصول وترى مقدار ما تحقق من إنجاز في مجال هندسة الفصول وتلتقي بالرائدات  وتعزز عمل المجدة وتتدارس مع رائدة الصف أسباب عدم الإنجاز وتساعد في تذليل الصعوبات. 

	- الاجتماعات
- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 

- الملاحظة
	- المديرة 
- الوكيلة 
	رائدة النشاط
	لجنة تطوير البيئة المدرسية
	- محاضر الاجتماعات 
- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات 

- تقارير جلسات ورش  العمل 

- قياس اثر ذلك من خلال زيادة الفصول للوقوف على ما أنجز في هذا المجال
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	الشؤون الإدارية
	التحقق من مدى تفاعل المعلمة مع الموقف التربوي وتحقيقها للأهداف التربوية. 
	تقويم أداء المعلمات 
	أثناء العام الدراسي
	تعد جدولاً لزيارات المعلمات في فصولهن تقوم بزيارتهن  على ضوئها وتلاحظ مقدار تفاعلهن  مع الموقف التعليمي  بجميع أبعاده وتلتقي بالمعلمة تتحاور معها حول ما تم في الصف. 
	- الزيارات الصفية 
- المداولات الإشرافية 
	- المديرة 
- الوكيلة 
	المشرفة التربوية
	إشراف الزميلات 
	- تقارير الزيارات 
- سجل تقويم أداء المعلمات 

- الملاحظات المدونة فيه 

- جدول زيارات المعلمات  

- مقدار ما أنجز من الزيارات 

- عدة زيارات لكل معلمة 

- توقيع المعلمة على ملاحظات المديرة 

	
	تنفيذ العمل التربوي والتعليمي بصور إيجابية محققة للأهداف التربوية. 
	الإشراف على العملية التعليمية بالمدرسة 
	كل يوم
	تقوم مديرة المدرسة بمراقبة سير العملية التعليمية في مدرستها عن كثب من حيث دخول المعلمات  حصصهن  واستخدامهن للوسائل التعليمية وتوظيف السبورة والكتاب المدرسي ومقدار التفاعل اللفظي وغير اللفظي بينهن وبين الطالبات  وإدارتهن للصفوف وربط ذلك بالمخرجات النصفية  والنهائية.
	- الزيارات الصفية 
- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الورش التربوية 
	- المديرة 
- الوكيلة 


	الدليل المنظم للعمل
	المراقبة
	- تقارير الزيارات الصفية محاضر الاجتماعات 
- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير جلسات العمل 

- الملاحظات التي أعدتها المديرة نتيجة للإشراف على العمل التعليمي في المدرسة 

- قياس الأثر بالزيارات الصفية وملاحظة الأداء 

	
	الإعداد لتنفيذ تجربة الإخلاء.
	متابعة تجهيز وسائل الأمن والسلامة بالمدرسة  
	أثناء العام الدراسي
	تقوم مديرة المدرسة بتفقد وسائل الأمن والسلامة وتتأكد من مدى جاهزيتها  ومنها :
- مخارج الطوارئ وعدم وجود عوائق فيها وتجربتها 

- طفايات الحرائق 

- خراطيم المياه 

- سطول الرمل  

- أجهزة الإنذار المبكر. 

- تدريب الطالبات  والمعلمات  على استخدام وسائل السلامة.
	- الزيارات 
- اللقاءات 

 -الملاحظة 

- الاجتماعات
	- المديرة 
- الوكيلة 
	شعبة الأمن والسلامة بالتعليم
	الدفاع المدني
	- تقارير الزيارات 
- ملاحظات التطوير عند زيارة مقر جماعة الأمن والسلامة 

- محاضر الاجتماعات

- المرور على مرافق المدرسة والوقوف على وسائل السلامة

- ومخارج الطوارئ والتأكد من جاهزيتها وخلوها من العوائق  



	
	تحقيق الانضباط والجدية في العمل التربوي 
	متابعة دخول المعلمات  حصصهن
	كل يوم
	تكون الخمس الدقائق التي بين الحصص والفسح للإشراف وليست للأعمال المكتبية بالنسبة للمديرة والوكيلة والمرشدة الطلابية والمراقبة ومشرفات الأدوار والفسح ومن خلال تواجد الجميع خارج مكاتبهن يستطعن رصد تأخر الطالبات والمعلمات  عن دخول الحصص ورصد الممارسات السلوكية غير المرغوبة بين الطالبات 
	- التواجد خارج المكتب 
- الملاحظة والرصد 

- اللقاءات 

- الاجتماعات 
	- المديرة
- الوكيلة


	- مشرفات  الإدارة

	- المراقبة
	- الاطلاع على سجل رصد التأخر عن دخول الحصص - - محاضر الاجتماعات.
- ملاحظات اللقاءات 

- ملاحظة انضباط المعلمات  عند زيارة المدرسة

- أثر إجراءات المديرة على انضباط المعلمات  
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	تنمية العلاقات الإنسانية
	إعطاء المعلمات  دوراً فاعلاً في العمل التربوي والإداري 
	الحاجة إلى خدمات المعلمات والموظفات 
	أثناء العام الدراسي
	 تقوم مديرة  المدرسة بإشعار الزميلات بحاجتها   إليهن  تظهر ذلك من خلال استشارتهن  وتفويض بعض المهام لهن  فهذا يزيد من ثقتهن  في أنفسهن وتقديرهن  لها وشعورهن  بقيمة ذاتهن  
وعلى المديرة  تحديد اللاتي  يمكن الاعتماد عليهن .  
	- الزيارات 
- المداولات الإشرافية

- الاجتماعات 

- الورش التربوية 

- القراءات الموجهة 
	- المدير ة 
- الوكيلة  


	- مجلس المدرسة
	المشرفة التربوية 
	ملاحظات الزيارات 
- نماذج من قرارات وتقارير اللقاءات والورش 

- توظيف المعلمات  بحسب قدراتهن وتوزيع المهام إليهن  بحسب استعداداتهن 

	
	استثمار الرأي المشترك في تدعيم العلاقة.
	مشاورة المعلمات والأخذ برأيهن 
	أثناء العام الدراسي
	 من منطلق أن المديرة  تستطيع أن تحقق التقدم الكبير إذا ما كان لديها إيمان بقدرات الآخرين لذلك تقوم بتكوين فريق عمل تستشيرهن وتأخذ برأيهن بحيث يقوم هذا الفريق على أسس منها الثقة والاهتمام والالتزام والتعاون ليكون الإنجاز الذي تحققه المدرسة هو نتيجة جهود الجميع.
	- الاجتماعات
- المداولات الإشرافية.

- الزيارات.

- الورش التربوية.

- القراءات الموجهة. 
	- المديرة 
- الوكيلة 


	مجلس المدرسة
	المشرفة التربوية
	-  محاضر الاجتماعات والقرارات التي اتخذت في المداولات وجلسات ورش العمل.
- أسماء الكتب التي تمت الإحالة إليها وملخصاتها .

- أثر ذلك على تنمية روح الفريق والعلاقات داخل المدرسة.

	
	تحقيق مبدأ المساواة والمشاركة في الرأي 
	البعد عن الفوقية والاستبداد 
	أثناء العام الدراسي
	-  أن تشعر المديرة المعلمة بقدرتها على إنجاز ما قد تعجز عنه المديرة 
- أن تزيل الحواجز المادية والتي منها التحدث من وراء المكتب.

 -  البعد عن فرض وجهة نظرها.

- قبول  الرأي المعارض.

-  تقبل النقد .

- عدم الادعاء بمعرفته لجميع جوانب المشكلة المطروحة.
	- الزيارات 
- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- الورش التربوية 
	- المديرة 
- الوكيلة 


	مجلس المدرسة
	المركز
	- تقارير الزيارات.
- محاضر الاجتماعات.

- القرارات والملاحظات التي تم اتخاذها من جراء اللقاءات الفردية.

-  رصد انطباعات المعلمات  والطالبات ومقدار رضاهن  عن المديرة .

-  أثر ذلك في تحقيق المشاركة  الفاعلة في تنفيذ الأعمال.

	
	توظيف قدرات وإمكانات جميع العاملات بالمدرسة. 
	العدالة في توزيع العمل بين المعلمات 
	بداية العام الدراسي
	 عند توزيع الأعمال بين المعلمات  مع بداية العام الدراسي ينبغي أن تعدل المديرة وأن يكون لهن  دور في اختيار ما سيدرسنه من مواد وفي بناء الجداول المدرسية وتوزيع الحصص والإشراف على الأنشطة وغيرها حتى يعملن بفاعلية وعن قناعة.

	- الاجتماعات 
- المداولات الإشرافية

ورش العمل 


	المديرة 
الوكيلة 
	مجلس الإدارة
	الزميلات 
	- محاضر الاجتماعات.
- ملاحظات اللقاءات والمداولات الإشرافية.

- نماذج من تقارير جلسات الورش التربوية المنفذة.

- أثر عدل المدير في تنمية العلاقات الإنسانية وزيادة الإنتاج في المدرسة.



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	تطوير وتحسين تنفيذ العملية التربوية والتعليمية.
	التوازن بين مطالب العمل وحاجات المعلمات الشخصية
	أثناء العام الدراسي
	 تعمل مديرة المدرسة على تحقيق مطالب زميلاتها  المعلمات  بما لا يتعارض مع مطالب العمل لأن:
- الحالة النفسية الإيجابية المرتاحة تساعد على نجاح العمل.

- تلبية حاجات المعلمة  تشجعها  على تسريع تقدمها

- العدالة تجعل المعلمة  تحقق أهداف التربية في تبليغ المعارف والميول والقيم.
	- الاجتماعات.
- المداولات الإشرافية.

- الزيارات.

- ورش العمل التربوية.
	- المديرة.
- الوكيلة .

- المعلمات .
	مجلس المدرسة
	مركز الإشراف
	- استعراض محاضر الاجتماعات.
- الاطلاع على تقارير الزيارات.

- نماذج من تقارير جلسات الورش التربوية.

- أثر الموازنة في تحقيق أهداف التربية.

	
	تماسك العاملات واتحادهن  لتحقيق أهداف التربية.
	مساعدة المعلمات  ودعمهن  عند المسئولات 
	أثناء العام الدراسي
	 تقوم مديرة  المدرسة بتهيئة بيئة تربوية واقعية متصلة بصورة مباشرة بحاجات المعلمات  ورغباتهن  الفردية وتوفر لهن خدمات مساعدة عند المسئولات  من خلال التنويه والإشادة بهن وبجهودهن.
	- الاجتماعات 
- المداولات الإشرافية 

- الزيارات 

- ورش العمل التربوية 
	- المديرة
- الوكيلة
	المشرفة التربوية
	مركز الإشراف
	- محاضر الاجتماعات.
- ملاحظات المداولات الإشرافية .

- تقارير الزيارات وجلسات ورش العمل التربوية.

- أثر دعم المعلمات  والإشادة بجهودهن  على زيادة إنتاجهن .

	
	تقدير قيمة الفرد بالتجاوز عن الهفوات البسيطة التي لا تؤثر على سير العمل.
	التحكم في الانفعالات
(كظم الغيظ)
	أثناء العام الدراسي
	 تقوم مديرة المدرسة بوصفها إنسانة  وكائن اجتماعي تتفاعل مع معطيات ومواقف العمل فتؤثر فيها وتتأثر بها بالتحكم في انفعالاتها من خلال تقديرها لقيمة الإنسان فتتجاوز عن الهفوات البسيطة التي لا تؤثر على سير العمل، وتنسى الإساءة الشخصية ولا تؤثر على علاقتها بمن أساء إليها عن جهل أو غير قصد..
	- الاجتماعات
- اللقاءات الفردية.

- الزيارات

- ورش العمل التربوية


	- المديرة.
- الوكيلة 

 
	مجلس المدرسة
	المشرفة التربوية
	- محاضر الاجتماعات 
- ملاحظة المديرة حول ما يدور في اللقاءات الفردية.

- ملاحظة انفعالات المديرة في المواقف المختلفة.

- تقارير الزيارات .

- بلورة أفكار المعلمات  بما تقرر في جلسات الورش التربوية . 

	
	التأكد من  قدرة العاملات  على التواصل الإيجابي مع زميلاتهن .  
	المشاركة في مناسبات المعلمات 
	أثناء العام الدراسي
	 تقوم مديرة  المدرسة بمشاركة زميلاتها  المعلمات  أفراحهن  وأتراحهن  وحضور مناسباتهن  الاجتماعية بما يدل على ارتباطها  بهن  إنسانيا ونفسياً وبما يظهر تقديرها  لهن .

	- الاجتماعات
- اللقاءات

- الزيارات
	- المدير ة 
- الوكيلة  
	مجلس المدرسة
	مركز الإشراف
	- محاضر الاجتماعات 
- التقارير التي أعدت عن هذه اللقاءات 

- أثر الزيارات على نفسيات المعلمات  بما يدعم العلاقات الإنسانية 



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات
(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	حفز المعلمات ليظهرن  أفضل ما لديهن . 
	إثارة روح المنافسة الشريفة 
	أثناء العام الدراسي
	 تقوم مديرة  المدرسة بإعداد المسابقات لإثارة روح المنافسة بين المعلمات  ومنها: 
- أفضل إعداد كتابي 

- أفضل وسيلة 

- إدارة الصف 

- أفضل أداء لكل الصف 

- المعلمة  القدوة 

- المعلمة  المنضبطة  ...إلخ .
	- صور النشرات 
- الاجتماعات 

- الإعلانات 

- الورش التربوية 

- الزيارات 
	- المديرة .
- الوكيلة 
	رائدة
النشاط

لجنة تطوير بيئة المدرسة
	إيرادات المقصف والميزانية التشغيلية
	- صور من النشرات التربوية 
- محاضر الاجتماعات 

- صور الإعلانات وتقارير الزيارات وجلسات ورش العمل 

- لوحة شرف للمعلمات  البارزات  في المجالات الفنية والإدارية 

	
	التعاون مع المعلمة  الجديدة للتغلب على المشكلات التي تعترضها . 
	دمج المعلمة الجديد مع زميلاتها 
	بداية العام الدراسي
	 تقوم مديرة  المدرسة باصطحاب المعلمة  الجديدة  وتعريفها  على زميلاتها  وتعريفهن  عليها 
وإعداد برامج لقاءات تحقق الألفة  بين المعلمة  الجديدة  وزميلاتها  وتستعين في ذلك بالمعلمات  المتميزات 
	- تبادل الزيارات 
- اللقاءات 

- الاجتماعات 
	- المديرة 
- الوكيلة 

- المعلمة التي  تألفها المعلمة الجديدة 
	مجلس الإدارة
	المشرفة التربوية 
	- تقارير الزيارات الصفية 
- ملاحظات اللقاءات الفردية 

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظة أداء المعلمة الجديدة ومدى تفاعلها في اللقاءات المدرسية0 

	
	تشجيع المعلمات  على عرض أفكارهن وخبراتهن 
	الإصغاء الجيد
	أثناء العام الدراسي
	 تقوم مديرة المدرسة باستقبال رسائل الآخرات  وردود أفعالهن  وفهم ما يريدنه والاستفادة منهن ومن وسائل ذلك:
- الإصغاء 

- السمع بالإذن 

- البصر بالعين 

- الانتباه والتركيز بالقلب والعقل 
	- الاجتماعات
- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 
	- المديرة
 - الوكيلة 
	مجلس المدرسة
	المشرفة التربوية
	- محاضر الاجتماعات 
- ملاحظات المعلمات 

- تقارير الزيارات الشخصية 

- تقارير المعلمات  في الورش التربوية 

- أثر ذلك في بناء علاقة إيجابية 

	
	التعاون مع المعلمة في وضع الحلول للمشكلات التي تطرأ في غرفة الصف وتصحيح المسار. 
	تحقيق التآلف والاندماج بين المعلمات 
	أثناء العام الدراسي
	توجد المديرة  ألفة عميقة مع المعلمة  عن طريق 
- المجاراة: وهي تعديل ذاتك وسلوكك الخارجي مع الزميلة  المعلمة . 

- التوافق : وهي عملية تحقق التوافق باللغة الملفوظة وغير الملفوظة مع الزميلة المعلمة. 

- كل ما سبق يدفع المعلمة  إلى البوح للمديرة  بالمشكلات التي تعاني منها سواء داخل المدرسة أو خارجها فتعمل المديرة  على مساعدتها  في حلها.


	- اللقاءات 
- الاجتماعات


	- المديرة  
- الوكيلة 
	مجلس المدرسة
	المشرفة التربوية 
	- محاضر الاجتماعات.
- ملاحظات المعلمات  في اللقاء 

- أثر تطبيق برنامج المجارة والتوافق على زيادة الآلفة والاندماج بين المعلمات  .





: مسؤوليات مدير المدرسة الأسبوعية الخاصة [ الفصل الدراسي الأول ]

( عودة الإداريات  ))))
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الأول 
	مؤشر التنفيذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع 
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة صيانة المدرسة وما أستجد فيها من إصلاحات 
	
	
	20
	تهيئة غرف منسوبات المدرسة 
	
	

	2
	متابعة بدء الاعداد للعام الدراسي
	
	
	21
	تهيئة أماكن النشاط المدرسي و( المصلى )
	
	

	3
	طلب الأثاث المكتبي والتعليمي اللازم
	
	
	22
	تفقد أجهزة الإذاعة المدرسية 
	
	

	4
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة ما يحتاج إليها 
	
	
	23
	تثبيت اللوحات الإرشادية بالمدرسة
	
	

	5
	جرد مخزن الكتب والتأكد من عددها وطبعاتها 
	
	
	24
	حصر الطاولات المدرسية وتغطية العجز بها 
	
	

	6
	طلب الاحتياج اللازم من إدارة التعليم 
	
	
	25
	متابعة الإصلاحات الكهربائية 
	
	

	7
	تنظيف الخزانات والبرادات 
	
	
	26
	متابعة بيانات برنامج نور
	
	

	8

	متابعة استقبال طلبات الراغبات في التسجيل والتأكد من بلوغهن السن النظامي للمدرسة
	
	
	27
	تسليم المعلمات اسماء الطالبات المعيدات لوضع الخطط العلاجية
	
	

	9
	عقد اجتماع الإداريات 
	
	
	28
	تشكيل مجالس اللجان المدرسية وتفعيلها
	
	

	10
	عقد اجتماع  بداية العام مع المعلمات 
	
	
	29
	
	
	

	11
	الإعداد المسبق للأسبوع التمهيدي 
	
	
	30
	
	
	

	12
	الاجتماع مع المرشدة لمناقشة خطة الإرشاد 
	
	
	31
	
	
	

	13
	الاجتماع مع رائدة  لمناقشة خطة النشاط  
	
	
	32
	
	
	

	14
	توزيع الرائدات ومسئولات الأنشطة
	
	
	33
	
	
	

	15
	البدء بترتيب الفصول لاستقبال الطالبات 
	
	
	34
	
	
	

	16
	توزيع الطالبات على الفصول
	
	
	35
	
	
	

	17
	تجهيز الكتب تمهيدا لتسليمها للطالبات 
	
	
	36
	
	
	

	18
	متابعة تجهيز المقصف المدرسي 
	
	
	37
	
	
	

	19
	البدء في تنظيم وترتيب المدرسة 
	
	
	38
	
	
	

	20
	حصر الطاولات المدرسية وتغطية العجز بها
	
	
	39
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع 
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	استقبال طالبات المدرسة وعقد اجتماع لتوضيح أهم واجبات الطالبات وتوضيح أنظمة المدرسة  
	
	
	1
	تفقد المقصف المدرسي ومتابعة توفر الأغذية السليمة
	
	

	2
	تنفيذ اليوم الترحيبي لطالبات الصف الرابع 
	
	
	2
	متابعة خطة المصلى المدرسي 
	
	

	3
	تنفيذ الأسبوع التمهيدي لطالبات الصف الأول 
	
	
	3
	متابعة بدء فعاليات الاذاعات المدرسية 
	
	

	4
	توزيع الطالبات على الفصول 
	
	
	4
	متابعة تثبيت اللوحات المدرسية 
	
	

	5
	تسليم الكتب الدراسية على الطالبات 
	
	
	5
	الاعلان عن جائزة أفضل فصل (دراسة ونظافة وحضورا )
	
	

	6
	توضيح أعمال المنسوبات مع توقيعهن بالعلم 
	
	
	6
	متابعة سير الحصص الدراسية 
	
	

	7
	الترحيب بالطالبات المحولات وتعريفهن بالمدرسة 
	
	
	7
	متابعة مستوى الطالبات  
	
	

	8
	شرح مسابقة المصلى وحث  الطالبات على المشاركة فيها
	
	
	8
	تفقد حصص النشاط المدرسي  والاحتفاء باليوم الوطني
	
	

	9
	التعريف بالنشاط المدرسي وحث الطالبات على المشاركة
	
	
	9
	تفعيل لجنة التوجيه والإرشاد ( اللجنة التنسيقية ) 
	
	

	10
	إعداد حفل ختامي لطالبات الصف الأول وتسليم الكتب ع 
	
	
	10
	
	
	

	11
	تنفيذ برنامج يوم مع معلمتي
	
	
	11
	
	
	

	
	عقد مجلس الأمهات الص
	
	
	
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثاني
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الرابع  
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة تجهيز سجلات المديرة وإعدادها لهذا العام 
	
	
	1
	متابعة استكمال سجل قيد الطالبات  السنوي .
	
	

	2
	متابعة تجهيز سجلات المساعدة وإعدادها لهذا العام 
	
	
	2
	متابعة تحديث بيانات سجل أحوال الموظفات .
	
	

	3
	متابعة تجهيز سجلات المراقبة وإعدادها لهذا العام 
	
	
	3
	الاطلاع على البريد الرسمي اليومي وشرحه مع متابعة استكمال ما يلزم نحوه ؛ ( تنفيذ التعليمات / الإجابة على المخاطبات ) .
	
	

	4
	متابعة تجهيز سجلات الكاتبة وإعدادها لهذا العام 
	
	
	4
	متابعة تنظيم ملفات العاملات في المدرسة .
	
	

	5
	متابعة تنظيم ونظافة المرافق المدرسية وتجهيزاتها
	
	
	5
	متابعة تنظيم ملفات الطالبات .
	
	

	6
	متابعة دفاتر التحضير ومدى اكتمال بياناتها  
	
	
	6
	متابعة تنظيم الملفات الادارية 
	
	

	7
	متابعة تغيير وتبديل الغرف حسب الحاجة لها 
	
	
	7
	متابعة برنامج حصة النشاط
	
	

	8
	متابعة إعداد خطة  النشاط
	
	
	8
	
	
	

	10
	تنفيذ برنامج اليوم الوطني
	
	
	10
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الخامس 
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع السابع  
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة حضور الحصص للمعلمات 
	
	
	1
	البدء في التقويم للفترة الاولى للفصل الاول
	
	

	2
	إعداد جدول يحدد مواعيد الدروس النموذجية 
	
	
	2
	متابعة مستوى الطالبات العلمي 
	
	

	3
	متابعة ترتيب وتنسيق المكتبة وجرد عهدتها 
	
	
	3
	متابعة الخطابات الشهرية والتقارير الرسمية 
	
	

	4
	متابعة تنسيق غرفة الاقتصاد المنزلي والتربية الفنية 
	
	
	4
	توعية الطالبات بأهمية الجد والاجتهاد 
	
	

	5
	متابعة مستوى التحصيل الدراسي لدى الطالبات 
	
	
	5
	الاطلاع على سجلات متابعة الطالبات ملفات الحالات الفردية
	
	

	6
	متابعة تنفيذ  حصة الريادة
	
	
	6
	الاطلاع على ملفات الحلقات التنشيطية 
	
	

	7
	عقد حلقة تنشيطية للأمهات عن التقويم
	
	
	7
	الاطلاع على ملفات الأنشطة اللامنهجية للمعلمات 
	
	

	8
	
	
	
	8
	متابعة استكمال بيانات الطالبات وادخالها بالحاسب 
	
	

	9
	
	
	
	9
	متابعة المقصف المدرسي وصلاحية محتوياته
	
	

	10
	
	
	
	10
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السادس 
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الثامن 
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	البدء  في متابعة مستويات الطالبات قبل الفترة الاولى
	
	
	1
	دراسة نتائج  التقويم للفترة الاولى للفصل الاول
	
	

	2
	متابعة دفاتر التحضير
	
	
	2
	متابعة حضور الطالبات في هذه الفترة 
	
	

	3
	متابعة سجلات المساعدة 
	
	
	3
	متابعة حضور المعلمات وعدم غيابهن 
	
	

	4
	متابعة سجلات الكاتبة والمراقبة
	
	
	4
	متابعة دفاتر التحضير والطالبات 
	
	

	5
	متابعة سجلات رائدة النشاط والمرشدة
	
	
	5
	متابعة سجلات المراقبة 
	
	

	6
	متابعة تنفيذ التوعية الأسرية 
	
	
	6
	استكمال تنظيم وترتيب المدرسة وصيانة مرافقها 
	
	

	7
	متابعة سجلات المصلى 
	
	
	7
	تسليم اشعارات التقويم للطالبات بعد الانتهاء من أعمال فترة التقويم الأولى خلال الفصل الاول
	
	

	8
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة التالف منها 
	
	
	
	
	
	

	9
	متابعة تنفيذ محاضرة المصلى 
	
	
	8
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  التاسع   
	مؤشر التنفيذ
	
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع   الحادي عشر
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة ادخال المهارات في الحاسب 
	
	
	1
	متابعة دفاتر الطالبات 
	
	

	2
	متابعة حضور الحصص الدراسية للمعلمات 
	
	
	2
	متابعة حضور الحصص الدراسية للمعلمات 
	
	

	3
	تفقد بيانات طالبات الصف السادس الابتدائي
	
	
	3
	متابعة النشاط  المدرسي
	
	

	4
	متابعة تفعيل مجالس اللجان المدرسية 
	
	
	4
	متابعة سجلات وملفات المراقبة 
	
	

	5
	متابعة مستويات الطالبات
	
	
	5
	متابعة المقصف المدرسي وصلاحية محتوياته
	
	

	6
	متابعة حصة  الريادة
	
	
	6
	متابعة تنفيذ  محاضرة قسم التوعية للمعلمات والامهات والطالبات
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	7
	متابعة حصر أسماء الطالبات الضعيفات وأساليب رعايتهن
	
	

	9
	
	
	
	8
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	10
	
	
	
	9
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع
  العاشر 
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع 
الثاني عشر 
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة سجلات وملفات المساعدة 
	
	
	1
	متابعة مستويات الطالبات العلمية
	
	

	2
	متابعة سجلات وملفات الكاتبة 
	
	
	2
	متابعة ما يرد للمدرسة من تعاميم والرد عليها
	
	

	3
	متابعة سجلات وملفات المرشدة وملفات رائدة النشاط  
	
	
	3
	متابعة سجلات المرشدة الطلابية 
	
	

	4
	تنفيذ الدروس التطبيقية  
	
	
	4
	متابعة سجلات وملفات رائدة النشاط
	
	

	5
	متابعة حضور حصص المعلمات 
	
	
	5
	متابعة سجلات وملفات مشرفة المصلى
	
	

	6
	متابعة مستويات الطالبات والأخذ بيد المقصرات منهن  
	
	
	6
	متابعة سجلات وملفات المشرفة الصحية 
	
	

	7
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	
	7
	متابعة خطط المعلمات بشأن الطالبات المتأخرات 
	
	

	8
	
	
	
	8
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثالث عشر 
	مؤشر التنفيذ
	
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الخامس عشر
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة تفقد مخزن الكتب المدرسي وطلب احتياج الفصل الثاني 
	
	
	1
	البدء في الفترة التقويمية الثانية 
	
	

	2
	تفقد الأرشيف المدرسي وإتلاف السجلات التي انتهت مدتها
	
	
	2
	متابعة تقويم المعلمات 
	
	

	3
	متابعة إعداد المعرض السنوي للاقتصاد والفني 
	
	
	
	متابعة إدخال المهارات في الحاسب 
	
	

	4
	متابعة إعداد المعرض السنوي للنشاط 
	
	
	3
	متابعة عقد مجلس الأمهات وتوعيتهن بأهمية  التعامل التربوي مع الطالبات والبعد عن العنف الاسري 
	
	

	5
	متابعة تنفيذ حصة الريادة 
	
	
	4
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	6
	رفع نتائج مسابقة النوعية الاسلامية للادارة
	
	
	5
	الاطلاع على ملفات الطالبات المتأخرات دراسيا 
متابعة الاجراءات المتخذة مع الطالبات المتأخرات 
	
	

	7
	البدء حضور حصص المراجعة للمعلمات
	
	
	6
	حصر أسماء المتأخرات
	
	

	8
	الاجتماع بالمرشدة ومعلمات المواد للإطلاع على مستوى الطالبات قبل فترة التقويم الثانية
	
	
	7
	وضع الخطط المناسبة للنهوض بهن 
حصر المهارات التي لم تتقنها الطالبات 
	
	

	9
	متابعة المستوى العلمي للطالبات
	
	
	8
	البدء في الفترة التقويمية الثانية 
	
	

	10
	متابعة سجلات  المراقبة
	
	
	
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع 
 الرابع  عشر 
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	متابعة تقويم المعلمات 
	
	

	1
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة ما يحتاج منها للصيانة 
	
	
	
	متابعة إدخال المهارات في الحاسب 
	
	

	2
	متابعة تنفيذ خطة النشاط المدرسي 
	
	
	
	الاطلاع على ملفات الطالبات المتأخرات دراسيا 
	
	

	3
	متابعة مستوى الطالبات العلمي
	
	
	
	 
	
	

	4
	حث الطالبات على استغلال الاجازة في الجد والمثابرة
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة سير المناهج الدراسية 
	
	
	
	
	
	

	6
	حصر الطالبات الضعيفات والاجتماع بهن وتشجيعهن على الجد
	
	
	
	
	
	

	7
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة ما يحتاج منها للصيانة 
	
	
	
	
	
	

	8
	متابعة تنفيذ خطة النشاط المدرسي 
	
	
	
	 
	
	

	9
	متابعة مستوى الطالبات العلمي
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السادس عشر
	مؤشر التنفيذ
	م
	تابع المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السابع عشر   والثامن عشر
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	بدء انشطة منوعة وترفيهية للطالبات
	
	
	1
	تفقد المدرسة وعمل الصيانة اللازمة 
	
	

	2
	تسليم كتب الفصل الثاني 
	
	
	2
3
	حصر أسماء الطالبات المتأخرات ووضع خطط علاجية لهن
	
	

	3
	تهيئة المدرسة للفصل الدراسي الثاني
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	4
	متابعة مايستجد من تعاميم وخطابات من الادارة  
	
	

	5
	
	
	
	5
	رفع التقرير الفصلي لأعمال لجنة التوجيه والارشاد لإدارة التعليم
	
	

	6
	
	
	
	6
	
	
	

	7
	
	
	
	7
	
	
	

	8
	
	
	
	8
	
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	
	
	
	
	11
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الأول
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الثالث 
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	استقبال الطالبات والترحيب بهن 
	
	
	1
	ملاحظة سلوك الطالبات في المدرسة و تفعيل مجلس لجنة السلوك 
	
	

	2
	عقد اجتماع بالمعلمات لمناقشة سلبيات الفصل الأول
	
	
	2
	الاطلاع على دفاتر الواجبات اليومية للطالبات 
	
	

	3
	حصر أسماء الطالبات الضعيفات ودراسة أسباب تقصيرهن 
	
	
	3
	متابعة دفاتر الطالبات وإبداء الملاحظات حيال ذلك 
	
	

	4
	تكريم الطالبات المتفوقات في الفصل الدراسي الأول
	
	
	4
	الاشراف على تنفيذ توجيهات المشرفات التربويات
	
	

	5
	متابعة المقصف المدرسي 
	
	
	5
	متابعة تفقد السجلات المدرسية كلا فيما يخصه
	
	

	6
	متابعة تنفيذ حصة النشاط المدرسي 
	
	
	6
	تفقد مرافق المبنى المدرسي وصيانة ما يحتاج إلى ذلك 
	
	

	7
	تفعيل مجلس لجنة الارشاد ومتابعة الضعيفات   
	
	
	7
	متابعة رفع المعاملات لإدارة التعليم 
	
	

	8
	متابعة تنفيذ حصة الريادة
	
	
	8
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	9
	تنفيذ اعداد غرفة مصادر التعلم وتجهيزها
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثاني 
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الرابع 
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	الاطلاع على المعاملات الواردة والشرح عليها 
	
	
	1
	الاطلاع على خطة النشاط المدرسي للوقوف على البرامج المنفذة 
	
	

	2
	الاشراف على تنفيذ فعاليات الجدول المدرسي  
	
	
	2
	الاطلاع على خطة الارشاد الطلابي للوقوف على البرامج المنفذة 
	
	

	3
	متابعة انتظام الأعمال الادارية 
	
	
	3
	متابعة نظافة المقصف المدرسي 
	
	

	4
	تفقد سير العملية التعليمية والتربوية في المدرسة 
	
	
	4
	متابعة مستويات التحصيل الدراسي لدى الطالبات
	
	

	5
	التعقيب على غياب الطالبات وتأخرهن 
	
	
	5
	متابعة خطة الرفع من مستوى الطالبات الضعيفات 
	
	

	6
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	
	6
	الاطلاع على واقع انجازات جدول الاذاعة المدرسية 
	
	

	7
	
	
	
	7
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	8
	
	
	
	8
	
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الخامس 
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السابع 
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة سجلات مشرفة الصحة المدرسية 
	
	
	1
	متابعة سجلات وملفات المساعدة 
	
	

	2
	متابعة سجلات المراقبة وملفاتها 
	
	
	2
	متابعة سجلات وملفات الكاتبة  
	
	

	3
	متابعة سجلات الكاتبة وملفاتها 
	
	
	3
	متابعة سجلات وملفات المراقبة 
	
	

	4
	متابعة سجلات مسئولة التوعية 
	
	
	4
	متابعة سجلات وملفات المرشدة  
	
	

	5
	ا لبدء في حضور الحصص للمعلمات
	
	
	5
	متابعة سجلات وملفات رائدة النشاط 
	
	

	6
	متابعة تنفيذ حصة الريادة
	
	
	6
	تنفيذ الدروس النموذجية 
	
	

	7
	
	
	
	7
	متابعة حضور حصص المعلمات 
	
	

	8
	
	
	
	8
	متابعة مستويات الطالبات والأخذ بيد المقصرات منهن  
	
	

	9
	
	
	
	9
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السادس 
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثامن 
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة دفاتر التحضير ودفاتر الطالبات 
	
	
	1
	الاطلاع على سجلات متابعة الطالبات 
	
	

	2
	متابعة نظافة المرافق المدرسية وصيانة مايحتاج منها للصيانة 
	
	
	2
	الاطلاع على ملفات الأنشطة اللامنهجية للمعلمات 
	
	

	3
	الاطلاع على الصعوبات التي تواجه المعلمات والطالبات وتذليلها أمامهن
	
	
	3
	إعداد البرامج الخاصة برفع مهارات صفوف مبكرة 
	
	

	4
	متابعة توزيع ميزانية النشاط وطرق صرفها 
	
	
	4
	متابعة المقصف المدرسي وصلاحية محتوياته
	
	

	5
	متابعة تنفيذ حصة النشاط المدرسي
	
	
	
	الاطلاع على سجلات متابعة الطالبات
	
	

	6
	
	
	
	5
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	7
	
	
	
	6
	
	
	

	8
	
	
	
	7
	
	
	

	9
	
	
	
	8
	
	
	

	10
	
	
	
	9
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  التاسع  
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الحادي عشر  
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	البدء في التقويم للفترة الأولى بالفصل الثاني 
	
	
	1
	الاطلاع على المعاملات الواردة والشرح عليها 
	
	

	2
	متابعة دفاتر التحضير 
	
	
	2
	متابعة المعاملات الصادرة والشرح عليها 
	
	

	3
	متابعة تنفيذ الأنشطة المدرسية 
	
	
	3
	متابعة خطة المساعدة في معرفة مستويات الطالبات وكيفية رفع مستواهن 
	
	

	4
	متابعة استكمال تقويم الطالبات وادخال المهارات بالحاسب
	
	
	4
	متابعة تنفيذ خطة نشاط المصلى المدرسي 
	
	

	5
	الاطلاع على ملفات الحالات الفردية 
	
	
	5
	متابعة دفاتر التحضير ودفاتر الطالبات 
	
	

	6
	الاطلاع على ملفات الحلقات التنشيطية 
	
	
	6
	متابعة تنفيذ خطة النشاط  المدرسي 
	
	

	7
	متابعة تنفيذ حصة الريادة
	
	
	7
	حصر الطالبات اللاتي لم يحققن مهارات الحد الأدنى 
	
	

	8
	متابعة مسابقة حفظ القرآن الكريم ومنظومة المتون 
	
	
	8
	متابعة تسليم الاشعارات للطالبات 
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  العاشر  
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع الثاني عشر 
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	الاعلان عن بدء استقبال  طلبات المستجدات وتحويلهن للوحدة الصحية
	
	
	1
	متابعة حضور الحصص الدراسية 
	
	

	2
	تفعيل دور المكتبة في المدرسة 
	
	
	2
	متابعة مستويات الطالبات والوقوف على مدى اهتمام المعلمات بهن 
	
	

	3
	متابعة مدى توفر أدوات السلامة بالمدرسة 
	
	
	3
	الوقوف على ميزانية المدرسة من الفصول الدراسية للعام الدراسي القادم
	
	

	4
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	4
	التخلص من الأصناف المكدسة في مستودع المدرسة ( التي لم تعد الحاجة قائمة لها ) وفق التعليمات المنظمة لذلك .
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	5
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	

	8
	
	
	
	6
	
	
	

	9
	
	
	
	7
	
	
	

	10
	
	
	
	8
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثالث عشر 
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الخامس عشر
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	البدء في حضور حصص المراجعة 
	
	
	1
	عقد لجنة التوجيه والارشاد بالمدرسة لمتابعة المتأخرات دراسيا
	
	

	2
	متابعة دفاتر التحضير ودفاتر الطالبات 
	
	
	2
	عقد اجتماع بالاداريات وتكليفهن بأعمال اللجنة التنسيقية
	
	

	3
	متابعة تنفيذ حصة النشاط
	
	
	3
	متابعة إعداد ملفات الحاسب 
	
	

	4
	
	
	
	4
	متابعة التقويم النهائي للصفوف المبكرة وتسليم الاشعارات 
	
	

	5
	
	
	
	5
	
	
	

	6
	
	
	
	6
	
	
	

	7
	
	
	
	7
	
	
	

	8
	
	
	
	8
	
	
	

	م
	4: المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع   الرابع عشر 
	نفذ 
	لم ينفذ
	م
	1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السادس عشر 
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة عقد مجلس الأمهات وتوعيتهن بأهمية التقويم
	
	
	1
	متابعة التقويم النهائي للصفوف المبكرة وتسليم الاشعارات 
	
	

	2
	متابعة استلام العهدة من المعلمات 
	
	
	2
	عقد لجنة التوجيه والارشاد بالمدرسة لمتابعة المتأخرات دراسيا
	
	

	3
	متابعة تنفيذ الارشاد الجمعي للطالبات
	
	
	
	
	
	

	4
	تحديد موعد تسليم الأسئلة 
	
	
	3
	الوقوف على ميزانية المدرسة من الفصول الدراسية للعام الدراسي القادم
	
	

	5
	عقد اجتماع بالطالبات وحثهن على المثابرة 
	
	
	
	
	
	

	6
	تفقد مرافق المدرسة وصيانة ما يحتاج منها للصيانة 
	
	
	4
	متابعة تنفيذ الحفل الختامي للأنشطة المدرسية
	
	

	7
	تفقد المرافق المدرسية ومعاينة ما يحتاج إلى صيانة والرفع لادارة التعليم بذلك
	
	
	5
	
	
	

	8
	متابعة تنفيذ حصة الريادة الختامية 
	
	
	6
	
	
	

	9
	
	
	
	7
	
	
	

	10
	
	
	
	8
	
	
	


مسؤوليات مديرة المدرسة الأسبوعية
	م
	 1 : المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  السابع عشر 
	مؤشر التنفيذ
	م
	المسؤوليات التي سيتم إنجازها خلال الأسبوع  الثامن عشر 
	مؤشر التنفيذ

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ
	
	
	نفذ 
	لم ينفذ

	1
	متابعة إعداد التقرير الختامي عن مصروفات الصندوق المدرسي ، ثم بعثه إلى إدارة التعليم .
	
	
	1
	الانتهاء من أعمال اللجنة التنسيقية 
	
	

	2
	متابعة إعداد التقرير الختامي عن برامج النشاط الطلابي ، ثم بعثه إلى إدارة التعليم 
	
	
	2
	تسليم اشعارات التقويم للطالبات
	
	

	3
	متابعة إعداد التقرير الختامي عن برنامج التوجيه والإرشاد الطلابي ، ثم بعثه إلى إدارة التعليم 
	
	
	3
	استخراج كشوفات التقويم وحفظها
	
	

	4
	
	
	
	4
	رفع ملفات الصف السادس للمرحلة المتوسطة
	
	

	5
	
	
	
	5
	متابعة ما يستجد من اعمال
	
	

	6
	
	
	
	6
	
	
	

	7
	
	
	
	7
	
	
	

	8
	
	
	
	8
	
	
	

	9
	
	
	
	9
	
	
	

	10
	
	
	
	10
	
	
	

	
	
	
	
	11
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	







	المسؤوليات
	نقاط المسؤوليات 
	تنفيذ
	المسؤوليات
	نقاط المسؤوليات 
	تنفيذ

	أولا : ـ مسؤوليات يجب القيام بها قبل بداية العام الدراسي [ الفصل الأول ]
	1ـ صلاحية المبنى واكتمال الإصلاحات والترميم للغرف ودورة المياه وصيانة مرافقها 
	
	ثانيا  : ـ مسؤوليات يجب القيام بها قبل بداية العام الدراسي
	لدي قائمة بأسماء المعلمات وعناوينهن وأرقام هواتفهن 
	

	
	2ـ لا يوجد عجز أو زيادة في هيئة التدريس 
	
	
	تم تعريف المعلمات الجديدات بالمدرسة بأنواع نشاطهن وبزميلاتهن 
	

	
	3ـ الغرف الصالحة للدراسة كافية لاستيعاب الطالبات وتوزيع الغرف واختيار المناسب منها للفصول والغرف المساعدة 
	
	
	أشعرت المساعدة والمدرسات بواجباتهن وأماكن عملهن داخل المدرسة 
	

	
	4ـ المعامل والمختبرات مزودة بالأجهزة اللازمة والتدبير وغرف التفصيل والخياطة 
	
	
	جدولت أنواع النشاط وحددت مواعيد الاجتماعات 
	

	
	5ـ تم تهيئة المكان المناسب للوسائل التعليمية 
	
	
	لدي جدول منتظم لزيارات زميلاتي المعلمات داخل فصولهن 
	

	
	6ـ المدرسة مزودة بإضاءة كهربائية كافية 
	
	
	أعددت برنامجا لتقويم زميلاتي المعلمات والاطلاع على دفاتر إعداد الدروس 
	

	
	8ـ دورات المياه صالحة للاستعمال بالمدرسة 
	
	
	وضعت خطة لتعريف  المعلمات الجديدات بلائحة الاختبارات 
	

	
	9ـ مسجد المدرسة يستوعب جميع الطالبات والموظفات 
	
	
	أطلعت الموظفات على جميع التعاميم والتعليمات المنظمة للعمل المدرسي 
	

	
	10- المقصف أعد إعدادا مناسبا لاستقبال طالبات ومنسوبات المدرسة 
	
	
	ساعات المقابلة مع الطالبات قد حددت يوميا 
	

	
	11- ـ مياه الشرب متوفرة بالمدرسة 
	
	
	10- فصول الدراسة مكتفية بالسبورات ومقاعد الطالبات 
	

	
	12ـ أماكن النشاط على قدر توفرها مهيئة لاستقبال الطالبات ومزودة بالتجهيزات اللازمة
	
	
	11- المكتبة مستعدة لاستقبال الطالبات واعارتهن 
	

	
	13ـ تجهيزات الإذاعة المدرسية مستكملة 
	
	
	12- تم تهيئة مكان للندوات والمحاضرات 
	

	
	14ـ أدوية الإسعافات الأولية متوفرة بالمدرسة 
	
	
	13- وضعت خطة لتشكيل وتفعيل اللجان والمجالس المدرسية 
	

	
	15ـ اللوحات الارشادية وزعت على المدرسة 
	
	
	14- لدي خطة لتكوين مجلس إدارة المدرسة
	

	
	16ـ أفنية المدرسة كافية  صالحة 
	
	
	15- أعددت برنامجا لدعوة أولياء أمور الطالبات وبعض المعنيات لزيارة المدرسة 
	

	
	17ـ راجعت المعلومات الخاصة بالأنظمة واللوائح المدرسية والأدلة ومناقشتها مع الموظفات من خلال عقد الاجتماعات وحددت واجبات ومسئوليات الإداريات والمستخدمين في المدرسة  
	
	
	16- اطلعت على توزيع المنهج وخطط أنواع النشاط ومتابعة التمشي به على مدار العام 
	

	
	18ـ جدول الدراسة قد أعد قبل  الفصل الأول والجداول المختلفة 
	
	
	
	

	
	19ـ اتفقت مع منسوبات المدرسة على برنامج استقبال الطالبات [ الأسبوع التمهيدي واليوم الترحيبي ] الجدد وتم تشكيل اللجنة اللازمة لذلك .
	
	
	
	

	
	20ـ تمت مراعاة الفروق الفردية في توزيع الطالبات على  الفصول
	
	
	
	

	
	21ـ المواد الكتابية اللازمة  للعمل متوفرة  
	
	
	
	

	
	22ـ أعدت السجلات المنظمة للعمل 
	
	
	
	

	
	23ـ لدى مديرة المدرسة كل الاحتياجات اللازمة من المواد التعليمية المساعدة للمعلمة 
	
	
	
	

	
	24ـ الكتب المدرسية متوفرة وكافية لأعداد الطالبات لهذا العام وفق الخطة 
	
	
	
	



	المسؤوليات
	نقاط المسؤوليات 
	تنفيذ
	المسؤوليات
	نقاط المسؤوليات 
	تنفيذ

	ثالثا  : ـ مسؤوليات يجب القيام بها بعد الفصل الدراسي
	1. يسرت للمعلمات برنامجا للمشاركة في الأسابيع العامة
	
	رابعا   : ـ مسؤوليات يجب القيام بها  على  مدار أيام الفصل الدراسي  
	1- أبادر بإطلاع الموظفات على ما يرد من تعليمات أو توجيهات جديدة من الجهات المختصة
	

	
	2. أتابع جميع المعلمات / والاداريات في تنفيذ توجيهات الأخوات المشرفات [ الاشراف الميداني ـ الاشراف على الصلاة ] 
	
	
	
	

	
	3. أتابع باستمرار تحصيل الطالبات ودفاتر درجات أعمالهن 
	
	
	2- أطلع على دفاتر وواجبات الطالبات ونشاطاتهن
	

	
	4. أعددت بطاقة متابعة لدراسة أسباب غياب الطالبات لعلاجها 
	
	
	
	

	
	5. يوجد برنامج لعلاج حالات التأخر الدراسي 
	
	
	3- أراعي أهمية العلاقات الانسانية في التعامل مع منسوبات المدرسة والمراجعين والمراجعات
	

	
	6. فكرت في حلول لمشكلات أنواع النشاط المختلفة 
	
	
	
	

	
	7. تم انجاز أعمال المدرسة بالتعاون بيني وبين المساعدة 
	
	
	
	

	
	8. أتابع حضور وانصراف العاملات في المدرسة ودوام الطالبات 
	
	
	4- أقوم بالاشراف على تنظيم دخول الطالبات وخروجهن وتنقلهن داخل المدرسة
	

	
	9. تم الاعداد لأعمال الاختبارات 
	
	
	
	

	
	10- تم تهيئة مكان لمعرض المدرسة 
	
	
	
	

	
	11-تم تقويم أعمال كل موظفة في ضوء بطاقة متابعة وتقويم من قبل المديرة 
	
	
	5- أحرص على أن أكون قدوة في الحضور والانصراف على أوقات العمل
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	6- أتابع باستمرار نظافة المدرسة
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التحديات





الفرص





نقاط القوة

















التحديات





نقاط القوة





نقاط الضعف





 





 


 





نسعى لتطبيق طرق إبداعية في التعلم لنصل بطالباتنا إلى أعلى مستوى تعليمي, ونضع الخطط والبرامج 


التي تنمي الشخصية وتجعلها فاعلة ورائدة في مدرستها ومن ثم في مجتمعها وذلك من خلال الأفكار الإبداعية في النشاط الصفي واللا صفي.




















نتطلع إلى منتج تعليمي عالي الجودة وبيئة تربويه مشوقه ومشاركه مجتمعيه فاعله وجيل مبدع ملتزم بدينه محبا لوطنه ويتغير دائما نحو الأفضل





قيمنـــــــــــــــــا





* الامتياز في الأداء:


تميز أسلوبنا في العمل, يقودنا إلى الإبداع  و النجاح دائماً .








* الثقة في العمل:


نمنح الصلاحيات لمن نحملهم المسؤوليات و العمل.


 








* العدل والنزاهة:


مراقبة الله في تعاملنا مع الآخرين و النظرة العادلة للأمور.








* المواطنة:


غرس حب الوطن في النفوس من خلال المشاركة الفاعلة في أنشطة المدرسة المختلفة.








 


* التميز و الفكر:


تشجيع الأفكار المتميزة , و تطويرها نحو الأفضل و الأمثل.








* روح الفريق :


التعاون في العمل . و العمل بيد واحدة متكاتفين لتحقيق أهدافنا بنجاح تام.








* الإخلاص لله تعالى في العمل:


إتقان العمل وتمثل قول الرسول صلى الله عليه وسلم (إن الله يحب إذا عمل أحدكم عملاً أن يتقنه)
















































































































































































* استخدام اللغة العربية:


تنمية حب اللغة العربية ـ لغة القرآن الكريم أهل الجنة ـ في النفوس من خلال تشجيع الطالبة على النطق بها.
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