استمارة متابعة وكيلة الشؤون المدرسية
	المدرسة
	
	اليوم
	
	
	
	
	
	

	التخصص
 
	
	التاريخ
	
	
	
	
	
	

	
	
	رقم الزيارة
	(    )
	(    )
	(     )
	(    )
	(     )
	(    )

	اسم الوكيلة 
	
	
	
	
	
	
	
	


	م
	السجل
	البيان
	متابعة ف1
	متابعة ف2
	ملاحظات /توصيات

	
	
	
	منفذ
	لم ينفذ
	منفذ
	للم ينفذ
	

	1
	سجل الدوام 
	1-إعداده وفقا لنموذج المعتمد بالدليل الاجرائي 
2-تدوين الزمن الفعلي للحضور والانصراف واكتمال التواقيع 

3-إغلاق سجل الحضور وفقا للتوقيت الزمنى المحدد وفقا لما ورد في الدليل الاجرائي 

4-تدوين الموظفة المتأخرة اسمها في الحقل الخاص بذلك وتدوين التوقيت الفعلي للحضور 

5-تدوين المعلمات المناوبات والمشرفة الزائرة واكتمال التواقيع 

6-متابعة سير العمل فيه يوميا من قبل المديرة واعتماده
	
	
	
	
	

	2
	ملف حصر الغياب والتأخر 
	1. تنفيذه بحيث يشمل الغياب بأنواعه

2. مطابقته لسجل الدوام 

3. حصر دقائق تأخير الموظفات ويشمل (التأخر الصباحي ، التأخر عن دخول حصة ، الخروج من الحصة قبل انتهاء الوقت ، الامتناع عن دخول حصص الانتظار ، فترات المناوبة )
4. حصر دقائق خروج الموظفة من المدرسة بدون استئذان 
	
	
	
	
	

	3
	سجل استئذان الموظفات 
	1. اعداده وفقا لنموذج المعتمد بالدليل الاجرائي 

2. اكتمال البيانات والتواقيع 

3. مطابقة سير العمل بالسجل لما يلي :-

· ملف طلبات الاستئذان 

· سجل الدوام
	
	
	
	
	

	4
	ملف طلبات استئذان الموظفات
	منظم ومفهرس 

احتوائه على طلبات الموظفات 
	
	
	
	
	

	5
	ملفات الموظفات
	1. تدوين اسم الموظفة وتخصصها

2. مفهرسة ومنظمة

3. مكتملة ومحتويات الملف مطابقة للفهرسة
	
	
	
	
	

	6
	ملف النقل المدرسي 
	1. حصر الطالبات الراغبات بالنقل وفقا للمعاير والشروط 

2. احتواء الملف على خطابات موافقة أولياء الأمور وفقا لنموذج المعتمد مع الرسم الكروكي

3. توثيق العقد  من الجهة المختصة 
	
	
	
	
	

	7
	سجل الامن والسلامة 
	1. تعبئة البيانات الأساسية للمدرسة  وتنفيذه وفقا للنماذج 

2. ختم صفحات السجل 

3. اكتمال جميع الحقول والبيانات 
	
	
	
	
	

	8
	ملف استمارات تقويم السلامة بالمدرسة
	1. تعبئة الاستمارة وفقا للنماذج .

2. إعداد خطة لتطبيق الاستمارة فصليا وتحديد مواعيد التقويم المسئولات عنها .

3. تشكيل فريق العمل لتطبيق الاستمارة وإصدار قرار التشكيل .
	
	
	
	
	

	9
	ملف التقارير
	مفهرس 
منظم / اكتمال محتوياته  
	
	
	
	
	


تابع  متابعة وكيلة الشؤون المدرسية
	م
	السجل
	البيان
	متابعة ف1
	متابعة ف2
	ملاحظات /توصيات

	
	
	
	منفذ
	لم ينفذ
	منفذ
	للم ينفذ
	

	10
	سجل  مشتريات المدرسة
	& تقسيمه وفق البنود المخصصة للميزانية التشغيلية بالمدرسة
& تسجيل المشتريات حسب البنود ووفقا للنموذج المعد بالدليل الإجرائي .

&اكتمال تواقيع عضوات اللجنة .
	
	
	
	
	

	11
	ملفات الميزانية التشغيلية
	& ملف المستلزمات التعليمية 

· تنظيمه وفهرسته . 

· حفظ جميع المستندات بالملف والتأكد من سلامتها واكتمال التواقيع عليها . 

· التأكد من المبالغ المخصصة للبند وعدم تجاوزها عند الصرف

& ملف النشاط الثقافي .

· تنظيمه وفهرسته . 

· حفظ جميع المستندات بالملف والتأكد من سلامتها واكتمال التواقيع عليها . 

· التأكد من المبالغ المخصصة للبند وعدم تجاوزها عند الصرف.

& ملف النظافة 
· تنظيمه وفهرسته . 

· حفظ جميع المستندات بالملف والتأكد من سلامتها واكتمال التواقيع عليها . 
· التأكد من المبالغ المخصصة للبند وعدم تجاوزها عند الصرف .

· التأكد من وثائق عمال النظافة ومن نظامية إقامتهم وشهاداتهم الصحية 

	
	
	
	
	


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

اسم وكيلة الشؤون المدرسية                                              اسم مشرفة الادارة المدرسية 

معا لنحي سنة النبي محمد صل الله عليه وسلم
وعنْ أنسٍ رضيَ اللَّهُ عنه قال : قال : رسولُ اللَّهِ صَلّى اللهُ عَلَيْهِ وسَلَّم : « مَنْ قَالَ يعنِي إذا خَرَج مِنْ بيْتِهِ : بِسْم اللَّهِ توكَّلْتُ عَلَى اللَّهِ ، ولا حوْلَ ولا قُوةَ إلاَّ بِاللَّهِ ، يقالُ لهُ هُديتَ وَكُفِيت ووُقِيتَ ، وتنحَّى عنه الشَّيْطَانُ » رواه أبو داودَ والترمذيُّ ، والنِّسائِيُّ وغيرُهمِ 
وزاد أبو داود : « فيقول : يعْنِي الشَّيْطَانَ لِشَيْطانٍ آخر : كيْفَ لك بِرجُلٍ قَدْ هُدِيَ وَكُفي وَوُقِى»؟
لا تنسوني من صالح دعائكم 
