استمارة متابعة مسجلة المعلومات                                             
	المدرسة
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	رقم الزيارة
	(    )
	(    )
	(     )
	(    )
	(     )
	(    )

	اسم الوكيلة 
	
	
	
	
	
	
	
	


	م
	السجل
	البيان
	متابعة ف1
	متابعة ف2
	ملاحظات /توصيات


	
	
	
	منفذ
	لم ينفذ
	منفذ
	للم ينفذ
	

	1
	ملف بيانات تسجيل الطالبات المستجدات 
	1-صحة ادخال جميع بيانات الطالبات المستجدات حسب الهوية
2-التأكد من صحة احتساب السن النظامي للطالبات 3-المستجدات حسب التعاميم الواردة

4-استخراج كشف الطالبات المستجدات بالصف الأول

الابتدائي وتسليمه للمساعدة الادارية
	
	
	
	
	

	2
	ملف كشف بيانات  قيد الطالبات
	1-التأكد من إدراج اسماء جميع الطالبات وفقا للمستندات الرسمية.
2-استخراج كشف بأسماء الطالبات لكل فصل على حده والتأكد من صحتها.

3-استكمال جميع البيانات.

4-اعداد الإحصائية العامة والخاصة بكل فصل .
	
	
	
	
	

	3
	برنامج نور
	1-التأكد من عملية التحديث  لبرنامج نور ومعلمات المدرسة.
2-تسجيل المعلمات والبيانات الخاصة بالمدرسة.

3-تسجيل وتعبئة البيانات الخاصة بالتجهيزات المدرسية الكترونيا.

4-رصد تأخر وغياب واستئذان الموظفات (حسب الكشوف الموجودة عند الموظفة المختصة).

5-رصد تأخر وغياب الطالبات.

6-التأكد من توفير  متطلبات  جهاز الحاسب الألي . 
	
	
	
	
	

	4
	ملف توثيق وحفظ العمل
	1-ادراج صورة من المهام والمسؤوليات من الوصف الوظيفي.
2-صورة من جميع البيانات المستخرجة من المعلومات المدرسية.

3-صورة من جميع كشوفات  طالبات المدرسة.

4- نسخة الكترونية من جميع بيانات ومعلومات المدرسة.
	
	
	
	
	

	5
	بيان بأسماء الطالبات الخريجات
	      منظم / مفهرس 

	
	
	
	
	


ملاحظة :- جميع السجلات والملفات يدون لها الهدف والفرسة ومسمياتها وفقل للدليل الاجرائي .

اسم مسجلة المعلومات                                             اسم مشرفة الادارة المدرسية 
معا لنحي سنة النبي محمد صل الله عليه وسلم
فقد روى البخاري وغيره عن أبي هريرة رضي الله عنه قال: قال النبي صلى الله عليه وسلم: إذا أوى أحدكم إلى فراشه فلينفض فراشه بداخلة إزاره، فإنه لا يدري ما خلفه عليه، ثم يقول: باسمك ربي وضعت جنبي وبك أرفعه، إن أمسكت نفسي فارحمها، وإن أرسلتها فاحفظها بما تحفظ به عبادك الصالحين.
لا تنسوني من صالح دعائكم 

