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	1
	الخطة الفصلية للمادة
	الخطة الفصلية للمادة الدراسية معتمدة من مديرة المدرسة وفق النموذج المعتمد بالدليل الاجرائي 
	
	
	
	
	

	2
	سجيل توزيع حصص الانتظار
	1. معد وقفا النموذج  المعتمد بالدليل الاجرائي 

2. توزيع الحصص بدقة على المعلمات ومراعاة العدالة

3. اعتماد جدول حصص الانتظار

4. تحديد المعلمات الغائبات بشكل يومي وجداولهن. 

5. تحديد المعلمات البديلات واكتمال تواقيعهن  

6. متابعة مديرة المدرسة لسير العمل بالسجل واعتماده
	
	
	
	
	

	3
	سجل الإشراف اليومي
	1. تحديد الموظفات (إداريات_معلمات) المكلفات بالإشراف اليومي وأخذ تواقيعهن بالعلم 

2. تحديد مواقع الإشراف اليومي لكل موظفة 

3. إعداد التقرير الأسبوعي عن سير الإشراف

4. اعتماد الجدول من وكيلة الشؤون التعليمية و مديرة المدرسة
5. اكتمال التواقيع
	
	
	
	
	

	4
	سجل المناوبة اليومية
	1. تحديد الموظفات (إداريات_معلمات) المناوبات وأخذ تواقيعهن بالعلم وفق النموذج المعتمد بالدليل الاجرائي.

2. تسجيل جميع الملحوظات على الطلاب قبل الدوام وبعده.

3. اكتمال التواقيع .
	
	
	
	
	

	5
	سجل متابعة وتطوير أداء المعلمات 
	1. تنظيم الملف و فهرسته

2. تنفيذه وفق النموذج المعتمد بالدليل الاجرائي 

3. اعتماده من المشرفة التربوية 
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	ملف التقارير
	مفهرس 
منظم / اكتمال محتوياته  
	
	
	
	
	


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

اسم وكيلة الشؤون التعليمية                                   اسم مشرفة الادارة المدرسية 

معا لنحي سنة النبي محمد صل الله عليه وسلم
صلاة الضحى صلاة الأوابين
صلاة الضحى مستحبة، لما رواه مسلم عن أبي ذر عن النبي صلى الله عليه وسلم أنه قال: "يصبح على كل سلامى من أحدكم صدقة، فكل تسبيحة صدقة، وكل تحميدة صدقة، وكل تهليلة صدقة، وكل تكبيرة صدقة، وأمر بالمعروف صدقة، ونهي عن المنكر صدقة، ويجزئ من ذلك ركعتان يركعهما من الضحى". 
فأقلها ركعتان لهذا الحديث، وأكثرها ثمان، لما في الصحيحين عن أم هانئ رضي الله عنها (أن النبي صلى الله عليه وسلم دخل بيتها يوم فتح مكة وصلى ثماني ركعات، فلم أر صلاة قط أخف منها؛ غير أنه يتم الركوع والسجود).
وإذا صلاها أكثر من ركعتين، فالأفضل له أن يسلم من كل ركعتين، لقول النبي صلى الله عليه وسلم: "صلاة الليل والنهار مثنى مثنى". رواه أحمد وأصحاب السنن. 
ووقت أدائها يبدأ من ارتفاع الشمس قيد رمح إلى أن يقوم قائم الظهيرة وقت الزوال. 
والله أعلم.
لا تنسوني من صالح دعائكم 
