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استمارة متابعة مديرة المدرسة

الحمد لله رب العالمين ، والصلاة والسلام على رسول الله المبعوث رحمة للعالمين ، ومن تبعهم بإحسان إلى يوم الدين  وبعد :
             الهدف من الزيارة :  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
أولاً:  دوام موظفات :
	عدد الحاضرات قبل بداية الاصطفاف
	عدد الحاضرات بعد بداية الاصطفاف
	عدد الغائبات
	أسباب الغياب إن وجد

	
	
	
	مرضي
	أمومة
	استثنائي
	اضطراري
	رعاية مولود
	ندب
	بدون عذر
	أخرى

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


اكتمال البيانات ......................................  اكتمال التوقيعات .............................تحديد زمن الحضور ...................................................
قفل الدوام في الوقت المحدد واعتماده .............................                                                تسديد الغياب ......................
          ثانياً:- دوام الطالبات:
	
المرحلة
	عدد المقيدات 
	الحاضرات
	الغائبات
	نسبة الحضور

	
	
	
	
	                  %

	
	
	
	
	                 %

	
	
	
	
	                  %


تدوين أسماء الغائبات ثلاثياً    (   تم         (  لم يتم             الاتصال الهاتفي بالغائبات      (    تم         (  لم يتم   الدقة في تدوين الإحصائية       تم         (  لم يتم        
	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل (                )
	

	
	
	متابعة (       )
	متابعة (       )
	متابعة (       )
	متابعة (       )
	

	التخطيط
	1-الخطة العامة 
	
	
	
	
	

	
	الرؤية والرسالة 
	
	
	
	
	

	
	تحليل واقع المدرسة وفق استمارات 
	
	
	
	
	

	
	وضوح الأهداف العامة والتفصيلية وشموليتها
	
	
	
	
	

	
	2-الخطة التشغيلية 
	
	
	
	
	

	
	تحقيق برامج الخطة لرؤية المدرسة 
	
	
	
	
	

	
	بناء الخطة على تحسين البيئة المدرسية والعمليات التربوية والتعليمية وكفاءة تعليم التلميذات 
	
	
	
	
	


                                                  
	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل (                )
	

	
	
	متابعة ( )
	متابعة (   )
	متابعة (  )
	متابعة (   )
	

	الســـــــجلات والملفات
	سجل الاجتماعات
	تنظيم السجل وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته
	
	
	
	
	

	
	
	استيفاء بنود الاجتماع وسلامة صياغته
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم الاجتماعات في مواعيدها
	
	
	
	
	

	
	
	عقد اجتماعات بالفئات المختلفة (وكيلات - إداريات – طالبات- أولياء أمور ............ألخ ) والاجتماعات الطارئة .
	
	
	
	
	

	
	
	أخذ توقيع الحاضرات .
	
	
	
	
	

	
	سجل توزيع الأعمال والتكليفات
	تنظيم السجل وعنونته.
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته.
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل بيانات المدرسة.
	
	
	
	
	

	
	
	الوصف الوظيفي لجميع الموظفات وفق التشكيلات المدرسية وأخذ توقيعهن عليها .
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد التكاليف اللازمة للموظفات
	
	
	
	
	

	
	سجل تعليمات وتوجيهات مديرة المدرسة
	تنظيم السجل وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته.
	
	
	
	
	

	
	
	الالتزام بالموضوعية فيما تحتويه التعليمات والتوجيهات من أمور تعليمية وتربوية .
	
	
	
	
	

	
	
	توقيع جميع الموظفات بالعلم .
	
	
	
	
	

	
	سجل اللجان والمجالس المدرسية
	تنظيم السجل وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته.
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد سجل اللجان والمجالس المدرسية وفق الدليل التنظيمي
	
	
	
	
	

	
	
	إصدار قرارات لتشكيل اللجان والمجالس .
	
	
	
	
	

	
	
	عقد اجتماعات اللجان والمجالس وفق ما ورد في الدليل التنظيمي .
	
	
	
	
	

	
	
	أخذ توقيع الموظفات .
	
	
	
	
	


	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل (                )
	

	
	
	متابعة (      )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	

	الســـــــجلات والملفات
	سجل متابعة وتطوير آداء وكيلات الشؤون (التعليمية- المدرسية- الطلابية )
	تنظيم السجل وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته.
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال تعبئة بنود السجل
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة أداء الوكيلات وفق ما ورد في الدليل الإجرائي
	
	
	
	
	

	
	
	إطلاع الوكيلات
	
	
	
	
	

	
	سجل متابعة و تطوير أداء المعلمات
	تنظيم السجل وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته وإعداد خطة الزيارات الصفية لمديرة المدرسة
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال تعبئة بنود السجل
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة المعلمات وفق ما ورد في الدليل الاجرائي
	
	
	
	
	

	
	
	مراجعة وتدقيق المشرفة التربوية للسجل .
	
	
	
	
	

	
	
	إطلاع المعلمات على بنود (ثالثاً ورابعاً)
	
	
	
	
	

	
	سجل متابعة أعمال سكرتيرة المديرة
	تنظيم السجل وعنونته.
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته .
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة السكرتيرة وفق ما ورد في الدليل التنظيمي و الإجرائي (الاستمارة المعدة لذلك )
	
	
	
	
	

	
	
	أخذ توقيع السكرتيرة 
	
	
	
	
	

	
	سجل اللجنة التربوية
	تنظيم السجل وعنونته.
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته.
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد السجل (تشكيل اللجنة – تحديد المهام والمسؤوليات –تسجيل اجتماعات ومحاضر اللجنة ..الخ)
	
	
	
	
	

	
	
	أخذ توقيع المعنيات .
	
	
	
	
	

	
	ملف الدروس التطبيقية
	تنظيم الملف وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من الملف وفهرسته
	
	
	
	
	

	
	
	تقسيم الملف حسب المواد الدراسية
	
	
	
	
	

	
	
	تعبئة استمارة الدرس التطبيقي مع إرفاق ( إعداد الدرس )
	
	
	
	
	


	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل (                )
	

	
	
	متابعة (      )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	

	الســـــــجلات والملفات
	  الميزانية التشغيلية 
	تنظيم السجل وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل وفهرسته
	
	
	
	
	

	
	
	تشكيل اللجنة وإصدار القرار
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد السجل مشتريات المدرسة لكل فصل دراسي وفق التعميم رقم 3568540في10/1/1435  
	
	
	
	
	

	
	
	تنفيذ ملف فواتير الميزانية التشغيلية وفق التعميم رقم 3568540في10/1/1435  
	
	
	
	
	

	
	ملف اتجاهات المتعلمات نحو المدرسة
	تنظيم الملف وعنونته.
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من الملف وفهرسته.
	
	
	
	
	

	
	
	رصد اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة وفق النموذج رقم(م.م.ع..ن -50-10) 
	
	
	
	
	

	
	
	تقسيم الملف حسب الصفوف الدراسية 
	
	
	
	
	

	
	
	تشكيل فريق عمل لدراسة النماذج وإعداد تقرير يشتمل على عملية التحليل والنتائج والتوصيات .
	
	
	
	
	

	
	ملف الأداء الوظيفي
	تنظيم الملف وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	توضيح الهدف من الملف وفهرسته
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد تقارير الأداء الوظيفي للعاملين في المدرسة وفق التعليمات المعتمدة
	
	
	
	
	

	
	
	توقيع الموظفات على نموذج الأداء الوظيفي .
	
	
	
	
	

	
	سجلات وملفات الاختبارات
	تنفذ وفق التعليمات المعتمدة
	
	
	
	
	

	
	سجل الزيارات الإشرافية
	تنظيم السجل وعنونته
	
	
	
	
	

	
	
	توضيح الهدف منه وفهرسته حسب الأعوام
	
	
	
	
	

	
	
	الاطلاع على السجلات من قبل مديرة المدرسة ووكيلة الشؤون التعليمية والمعنيات والتوقيع بالعلم .
	
	
	
	
	


	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل (                )
	

	
	
	متابعة (      )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	

	الحقائب
	الحقيبة الإدارية
	تنظيم الحقيبة وعنونتها
	
	
	
	
	

	
	
	توضيح الهدف منها وفهرسنها
	
	
	
	
	

	
	
	أحتواءها على جميع الأدلة واللوائح والوثائق ذات العلاقة .
	
	
	
	
	

	
	حقيبة الموظفة المستجدة
	تنظيم الحقيبة وعنونتها
	
	
	
	
	

	
	
	توضيح الهدف منها وفهرسنها
	
	
	
	
	

	
	
	احتواءها على جميع الأدلة واللوائح المتعلقة بالموظف والساري بها (وزارة التربية والتعليم  والخدمة المدنية)
	
	
	
	
	


(المعارف / المهارات والقدرات/السمات الشخصية ) لمديرة المدرسة
	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل (                      )
	

	
	
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	

	المعارف
	المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها
	
	
	
	
	

	
	المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها
	
	
	
	
	

	
	الإلمام بكيفية تحقيق الأهداف وتنفيذ المناهج
	
	
	
	
	

	
	المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم
	
	
	
	
	

	
	المعرفة بالاتجاهات الحديثة للإدارة المدرسية
	
	
	
	
	

	
	الإلمام برؤية وإستراتيجية التعليم العام
	
	
	
	
	

	
	المعرفة التامة بأساليب وطرق الشراكة المجتمعية
	
	
	
	
	

	
	الإلمام بالنواحي المالية والإدارية
	
	
	
	
	

	
	المعرفة بمفاهيم شبكات ومجتمعات التعلم
	
	
	
	
	

	
	المعرفة بتقويم التدريس وتطويره
	
	
	
	
	

	
	المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية
	
	
	
	
	

	
	المعرفة بالاتجاهات الحديثة في القيادة المدرسية
	
	
	
	
	

	المهارات والقدرات 
	التخطيط والتنظيم
	
	
	
	
	

	
	تحديد الأولويات
	
	
	
	
	

	
	التحليل والاستنتاج واتخاذ القرارات
	
	
	
	
	

	
	المتابعة والتنسيق والتقويم
	
	
	
	
	

	
	الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين
	
	
	
	
	

	
	إعداد التقارير و الخطابات الرسمية
	
	
	
	
	

	
	التفاوض والإقناع
	
	
	
	
	

	
	بناء فرق العمل
	
	
	
	
	

	
	استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل
	
	
	
	
	

	السمات الشخصية
	التمتع بأخلاقيات الوظيفة
	
	
	
	
	

	
	اللياقة الصحية
	
	
	
	
	

	
	القيادة
	
	
	
	
	

	
	القدوة الحسنة
	
	
	
	
	

	
	التكيف مع متطلبات وضغوط العمل 
	
	
	
	
	

	
	العمل بروح الفريق
	
	
	
	
	

	
	المبادرة
	
	
	
	
	

	
	الاحترام والتقدير
	
	
	
	
	

	
	الاتزان الانفعالي
	
	
	
	
	

	
	سلامة الفكر والمنهج
	
	
	
	
	

	
	الثقة بالنفس
	
	
	
	
	

	
	الموضوعية
	
	
	
	
	

	
	التواضع ولين الجانب
	
	
	
	
	


           اسم المديرة :                                                                                                  المشرفة الادارية  :
           التوقيع :                                                                                                       التوقيع :
معا لنحي سنة النبي محمد صل الله عليه وسلم
وعن ابن عباس -رضي الله عنهما- أن النبي -عليه الصلاة والسلام- قال: ((إذا أكل أحدكم طعاماً فلا يمسح يده حتى يلعقها أو يُلعقها))"
لا تنسوني من صالح دعائكم 

الرقم/


التاريخ/


المشفوعات/


























 اسم المدرســـة /                                                                اليــــــوم /                                                                                                                                                                                            رقم الزيارة  (          )                                                           التــاريخ /       /         /     143هـ











الرقم/


التاريخ/


المشفوعات/




















