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 : لمدٌرة الدار النسائٌة والمسإولٌات المهام

 

 النسائٌة الدور بإدارة والعاملات العاملٌن مهام

 

 ـ:  النسائٌة الدور إدارة

 على الإشراف ومركز الإدارة لأعمال الإداري التنسٌق تتولى إشرافٌة ووظٌفتها)) 

 (( النسائٌة الكرٌم القرآن تحفٌظ دور إلى إضافة   الدور

 

 ـ:  الإدارة أهداف

 .  والمجتمع المسلمة المرأة حٌاة فً الكرٌم القرآن بؤهمٌة التذكٌر -1

 .  وتجوٌدا   وحفظا   تلاوة تعالى الله كتاب المسلمة المرأة تعلٌم -2

 .  تعالى الله لكتاب حافظات تخرٌج -3

            الكرٌم القرآن بآداب وتحصٌنها المسلمة المرأة تنشئة فً الإسهام -4

 . وأخلاقه

 . ذلك فً الحاجة وسد ، الكرٌم القرآن بتدرٌس لٌقمن الدارسات كفاءة رفع -5

 . لها التابعة والدور الإشراف بمركز العاملات لدى الكفاءات تطوٌر -6

 .  الجمعٌة ورئٌس والدور الإشراف مركز بٌن الاتصال تٌسٌر -7



 

 

 

 ـ: النسائٌة الدور إدارة مشرف مهام

 

 . والإدارة الجمعٌة أهداف تحقٌق على العمل -1

 . الإدارة لأعمال المستمر والتقوٌم العام الإشراف -2

 ومتابعة للدور والمسابقات والأنشطة والبرامج الخطط وضع على الإشراف -3

 .  تنفٌذها

 .  الدور بمشرفً الدورٌة واللقاءات الاجتماعات عقد -4

 .  الحاجة عند دار إغلاق أو جدٌدة دار فتح بطلب للجمعٌة الرفع -5

 فً العاملٌن لدى التطوٌرٌة والدورات التدرٌبٌة البرامج على الإشراف -6

 . الدور فً والعاملات الإدارة

 .  لها التابعة والدور النسائً الإشراف مركز على الإشراف -7

 .  الجمعٌة إدارة إلى الدور أعمال عن الدورٌة التقارٌر رفع -8

 اللوائح ووضع والتعلٌمة والمالٌة الإدارٌة الشإون أعمال على الإشراف -9

 . اللازمة التنظٌمٌة

 .  بشؤنها ٌلزم ما واتخاذ والطلبات والشكاوى الاقتراحات فً النظر -11

 .  الإشراف ومركز بالإدارة العاملة اللجان تشكٌل -11

 من المرفوع والمعلمات والمشرفات والعاملات للعاملٌن الأداء تقٌٌم اعتماد -12

 .  للجمعٌة ورفعه الدور على الإشراف مركز

 أو المركز فً للعمل الإشراف مركز مدٌرة قبل من المرشحات أسماء رفع -13

 .  لاعتمادها المجمعة إدارة إلى الدور إدارة

 .   الحاجة عند بؤجر الموظفات تعٌٌن اعتماد -14

 . والدور الإشراف مركز فً المقامة والبرامج المحاضرات على الموافقة -15

 



 

 

 ـ: الدور لإدارة الاستشاري المجلس

 

 قبل من المرشحٌن والأعضاء المجلس وأمٌن الدور مشرفً من المجلس ٌتكون 

 . الجمعٌة

 

 : مهامه

 .   الدور على الإشراف ومركز الإدارة فً العمل تطوٌر فً السعً -1

 .   الدور على الإشراف ومركز الدور لإدارة السنوٌة الخطة على الإشراف -2

 .  الدور لأنشطة التبرعات جمع خطة وضع -3

  الدور على الإشراف مركز أو ارةالإد مشرف أو الجمعٌة تحٌله ما مناقشة -4

 . 

 .  والسنوٌة الفصلٌة الاختبارات خطة إقرار -5

 من المقترحة والسنوٌة الفصلٌة والأنشطة المناسبات مواعٌد فً النظر -6

 . الاشراف مركز

 الجمعٌة إدارة لمجلس ورفعها المستجدات وتوثٌق والمهام اللوائح مراجعة -7

 .لإقرراها

 الجمعٌة إدارة لمجلس ورفعها والمناهج الخطط تطوٌر فً المساهمة -8

 . لذلك الحاجة دعت كلما لإقرراها

 

 الإدارٌة الشإون عن والمسإول للدور الاستشاري المجلس أمٌن

 ـ: والمالٌة

 

 عن مسإولا   وٌكون المجلس بؤمانة قبلها من ٌكلف بالجمعٌة رسمً موظف هو

 . الدور إدارة فً والمالٌة الإدارٌة الشإون



 

 

 

 ـ:  بالإدارة والمالٌة الإدارٌة الشإون مسإول مهام

 

 .  للإدارة الاستشاري المجلس أمانة بؤعمال القٌام -1

 به تكلف وما الإدارة لجان عمل ومتابعة الجمعٌة لدى الإدارة أعمال متابعة -2

 .  أعمال من

 .مراجعٌها واستقبال للإدارة السكرتارٌة أعمال تنظٌم -3

 الإدارة أعضاء وتذكٌر ومشرفٌها الإدارة مشرف ومواعٌد أعمال تنسٌق -4

 .  الاجتماعات وجداول بمواعٌد

 . بالإدارة المتعلقة والتصوٌر النسخ أعمال وتنفٌذ متابعة -5

 . فصلٌة دورة كل نهاٌة الإدارة لمشرف ورفعه الفصلً التقرٌر إعداد -6

 

  ـ:  الموظفٌن شإون  

 

 .   والسائقٌن والحراس والعمال الموظفٌن وانصراف رحضو ملف متابعة .أ 

 .  والمسٌرات الشهري الغٌاب رفع .ب 

 .  دورٌا   وتحدٌثها وإدارتها الدور فً والعاملات العاملٌن لكل ملف فتح .ج 

 فً القرار صدور حتى إجراءاتها ومتابعة التوظٌف طلبات وتنسٌق استقبال .د 

 .  الحاجة حالة

 .  وتحدٌثه الدور فً العاملات أسماء سجل تنظٌم .ه 

 

 



 

 

 

  ـ:  والوارد الصادر  

 .  المخصصة السجلات فً وتسجٌلها الواردة المعاملات استلام - أ

 .  إرسالها ومتابعة الصادرة المعاملات تسجٌل - ب

 .  إنجازها سرعة من والتؤكد المعاملات سٌر متابعة - ت

 

 ـ:  الإدارة خدمات  

 

 .  بٌاناته وتحدٌث للعهد سجل وضع - أ

_  مكتبٌة أدوات_  أثاث) مشترٌات من الإدارة تحتاجه ما تؤمٌن متابعة - ب

 ( أخرى خدمات

 .والدور الإدارة فً الموجودة والأدوات الآلات صٌانة متابعة - ت

 الشإون  مسإول مع للإدارة المعتمدة والمٌزانٌة المالٌة الشإون تنسٌق   -ث 

 . بالجمعٌة المالٌة

 

 ـ:  الآلً الحاسب ومركز والتربوٌة التعلٌمٌة الشإون مهام

 

 .  له التابعة النسائٌة والدور للإدارة التعلٌمٌة الخطط رسم -1

 .  التعلٌمٌة بالخطط وربطها للدور الإشرافٌة الزٌارات تنفٌذ متابعة -2

 . الحاجة وقت للدور اللازمة النماذج إعداد فً المشاركة -3

 و التطوٌرٌة والبرامج التدرٌبٌة الاحتٌاجات قائمة إعداد فً المساهمة -4

 .  تنفٌذها تسهٌل



 

 

 والمناهج الخطة فً لاسٌما الدور داخل الجهود توحٌد على العمل -5

 .  والمقررات

 .  النسائٌة الدور فً التعلٌم أهداف على الدور فً العاملات إطلاع -6

 .  دراسٌة دورة كل نهاٌة الإدارة لمشرف والمنجزات التقارٌر رفع -7

 نتائجها وتحلٌل مواعٌدها وتحدٌد الدور فً الطالبات اختبار على الإشراف -8

. 

 . مواعٌدها وتحدٌد المٌدانً العمل خطة وضع -9

 . الحاجة عند اللجنة لمقر الحضور -11

 

 ـ:  التالً النحو على الآلً الحاسب مركز على الإشراف 

 

 .  الحاسب فً الدارسات وعدد والمعلمات الدور بٌانات إدخال (أ 

 المعلومات خلال من الإدارة بؤعمال المرتبطة والإحصائٌات التقارٌر طباعة (ب 

 . الإدارة برنامج فً المدخلة

 أشرطة على الإدارة وثائق من ونسخ الاختبارات نتائج وحفظ إدخال (ج 

 .  دورٌا   وتحدٌثها الآلً الحاسب

 

 ـ:  والنشاط المالٌة والموارد والإعلام العامة العلاقات مشرف مهام

 

 المسئول مع التنسٌق بعد الدور داخل الإعلامٌة العلاقات بشإون الاعتناء -1

 .  بالمركز العلاقات ومشرفة بالجمعٌة العامة العلاقات عن

 الموارد عن المسإول مع بالتنسٌق الدور داخل المالٌة الموارد تنظٌم -2

 . الجمعٌةب المالٌة

 .  الإدارة فً العاملٌن بٌن الأخوة روح لتعمٌق المناسبة البرامج اقتراح -3



 

 

 . تسلٌمها ومتابعة الدور فً للدارسات الجوائز تؤمٌن -4

 قسم مع التنسٌق مع ، الدور أو بالإدارة الخاصة الإعلامٌة الأخبار صٌاغة -5

 .  الجمعٌة فً العلاقات

 . والدور للإدارة اللازمة المطبوعات تجهٌز -6

 .  ونشرها وإنجازاتها الإدارة أعمال توثٌق -7

 

  ـ: النشاط.  -8

 

 . الإدارة فً تقام التً النشاطات على الإشراف .أ 

 و تنفٌذها ومتابعة الدور داخل النشاط خطة وضع فً الدور مع التنسٌق .ب 

 .  إقامتها تسهٌل

 لعامة ا المسابقات إقامة عند التعلٌمٌة الشإون مشرف مع التنسٌق .ج 

 . والخاصة

 

 ـ:  بالإدارة والصٌانة والحراسة والنقل الحركة مشرف مهام

 

 . والدارسات والمعلمات للمشرفات والمواصلات النقل حركة تنسٌق -1

 .السلامة وسائل وتوفٌر صٌانة من بالحافلات ٌتعلق ما متابعة -2

 . الدور فً ومحارمهم الحراس شإون متابعة -3

 . والحراس للسائقٌن التوظٌف بطلبات الرفع -4

 . الدور فً والصٌانة النظافة أعمال متابعة -5

 

 



 

 

 

 ـ:  النسائٌة الدور على النسائً الإشراف مركز مدٌرة مهام

 

 . النسائٌة الدور وإدارة الجمعٌة أهداف تحقٌق على العمل -1

 للدور والمسابقات والأنشطة مجوالبرا الخطط ومتابعة وضع على الإشراف -2

 .  تنفٌذها ومتابعة

 .  الدور ومدٌرات للمشرفات والدورٌة الشهرٌة واللقاءات الاجتماعـات عقد -3

 فً العاملات لدى التطوٌرٌة والدورات التدرٌبٌة البرامج على الإشراف -4

 . والدور المركز

 ( .  وإدارٌا   فنٌا  )  المشرفات عمل على الإشراف -5

 . الإدارة لمشرف السنوٌة والإنجازات التقارٌر رفع -6

 اللوائح بوضع والمشاركة والتعلٌمٌة والمالٌة الإدارٌة الشإون عمل تنظٌم -7

 .  وتحدٌثها اللازمة التنظٌمٌة

 . المركز لأعمال المستمر والتقوٌم العام الإشراف -8

 . بشؤنها ٌلزم ما واتخاذ والطلبات والشكاوى الاقتراحات فً النظر -9

 .وكذلك إغلاقها أو الدور افتتاح بطلبات الرفع -11

 . الإشراف مركز فً مشرفات وتكلٌف الدور مدٌرات تعٌٌن بطلبات الرفع -11

 .الحاجة عند بؤجر الموظفات تعٌٌن بطلبات الرفع -12

 . والدور للمركز والتقوٌم الخطط باعتماد الرفع -13

 . تنفٌذها ومتابعة لدورل المشرفات زٌارة خطة وضع -14

 

 

 



 

 

 

 ـ:  الآلً والحاسب والتربوٌة التعلٌمٌة الشإون مشرفة مهام

 

 .  لها التابعة النسائٌة والدور للمركز التعلٌمٌة الخطط رسم -1

 .  التعلٌمٌة بالخطط وربطها للدور الإشرافٌة الزٌارات تنفٌذ متابعة -2

 . الحاجة وقت والمركز للدور اللازمة النماذج إعداد -3

 مع والمساهمة ، التطوٌرٌة والبرامج التدرٌبٌة الاحتٌاجات قائمة إعداد -4

 .  تنفٌذها فً التدرٌبٌة والبرامج التطوٌر مشرفة

 .  الدور فً الاختبارات شإون على الإشراف -5

 . الإمكان قدر الدراسٌة والمقررات المناهج توحٌد على العمل -6

 .  النسائٌة الدور فً التعلٌم أهداف على الدور فً العاملات إطلاع -7

  . دراسٌة دورة كل نهاٌة المركز لمدٌرة والمنجزات التقارٌر رفع -8

 

  ـ: التالً النحو على الاختبارات لجنة على الإشراف 

 

 اللجنة لمقر الٌومً والحضور عملها ومواعٌد المٌدانً لعملها خطة وضع .أ 

 .حاجة هناك كان إن

 . للاعتماد ورفعها محتوٌاتها وتحلٌل للدور الاختبارات نتائج دراسة .ب 

 . لحفظها الآلً الحاسب لمركز الاعتماد بعد النتائج رفع .ج 

 

 

 



 

 

 

 ـ:  والنشاط والإعلام العامة العلاقات مشرفة مهام

 

 صورتها وتحسٌن والتربوي التعلٌمً ودورها بالدور التعرٌف فً السعً -1

 .  النسائٌة التجمعات وخاصة المجتمع شرائح لدى

 . بالدور الالتحاق على الأعمار بمختلف النساء لحث اللازمة الخطط وضع -2

 وإعداد المسابقات التكرٌم واحتفالات والندوات اللقاءات لإقامة التنسٌق -3

 .  اللازمة التجهٌزات

 . والدور المركز فً العاملات بٌن الأخوة لتعمٌق المناسبة البرامج اقتراح -4

 .  المكثفة والدورات والسنوي الفصلً الحفل لجان فً المشاركة -5

 .  القسم أعمال عن والسنوي الفصلً التقرٌر إعداد -6

 . النسائٌة العامة المناسبات فً للمركز الإعلامً الرسمً التمثٌل -7

 .  والإعلانات(  والتعرٌفٌة العلمٌة)  المطبوعات تجهٌز -8

 .  ونشرها وإنجازاته الإشراف مركز أعمال توثٌق -9

 .  والملصقات اللوحات وتوزٌع إعداد -11

 

  ـ:  الحفلات 

 

 (. الملتقى) السنوي الحفل خطة وضع .أ 

 . السنوي الحفل إقامة إجراءات متابعة .ب 

 .  انتهائه بعد تقرٌر وإعداد الحفل سٌر على الإشراف .ج 

 

 



 

 

 

  ـ:  النشاط 

 . المركز فً تقام التً النشاطات على الإشراف .أ 

 .  الدور فً المناشط من ٌنفذ ما متابعة .ب 

 . الدور فً المقامة الأنشطة تنفٌذ فً المساهمة .ج 

 . للدور والفنٌة والاجتماعٌة الثقافٌة الأنشطة خطط على الإشراف .د 

 . المقامة المسابقات متابعة .ه 

 

 ـ:  التدرٌبٌة والبرامج لتطوٌرا مشرفة مهام

 

 منها والاستفادة ، والتعلٌمٌة التربوٌة الساحة على ٌستجد ما على التعرف -1

 .   العمل طبٌعة ٌناسب بما

 التعلٌمٌة الأسالٌب بؤفضل المعلمات وتعرف تساعد التً البرامج طرح -2

 . أفضل بشكل الأداء وتحسٌن

 .  أفضل بشكل الأداء تحسٌن بقصد التعلٌمٌة المهارات تكوٌن -3

 .   أكبر فاعلٌة ذات صفٌة تعلٌمٌة ممارسات تبنً على المعلمات حفز -4

 الدراسات تقوٌم وأسالٌب وأدوات ، الذاتً التقوٌم بمعاٌٌر المعلمات تزوٌد -5

 . 

 . النسائٌة الدور بٌن فٌما والتعلٌمٌة التربوٌة الخبرات تبادل توسٌع -6

 . واستثمارها كامنة قدرات من مالدٌهن اكتشاف على المعلمات مساعدة -7

 والمعلمات والمدٌرات والمشرفات الداعٌات لدى القصور جوانب علاج -8

 .   العلاجٌة التدرٌبٌة البرامج بطرح

 الدور فً العمل تطوٌر فً المساهمة بؤهمٌة المعلمات شعور تحقٌق -9

 .  النسائٌة



 

 

 .  الحٌاة طوال والتعلم المستمرة التربٌة مفهوم تنمٌة -11

 .  التدرٌبٌة البرامج فً للمساهمة المتدربات من المتمٌزات إعداد -11

 من تمكنهن التً والتربوٌة القٌادٌة للمهارات والمدٌرات المشرفات إكساب -12

 . الأتم الوجه على رسالتهن أداء

 دٌموتق بإعداد المجتمع فً الدور إدارة فً ممثلة الجمعٌة دور تفعٌل -13

 . المناسبة بالأطر رغباته تلبٌة فً تساهم التً الدورات

 إمكانٌة وبحث آخر مكان أي فً مسبقا   المعدة البرامج من الاستفادة -14

 . منها الاستفادة

 

 ـ:  بالمركز والمالٌة الإدارٌة الشإون مشرفة مهام

 

 . الإدارة لدى المركز أعمال متابعة -1

 . بالمركز السكرتارٌة أعمال تنظٌم -2

 . المركز أعمال لإتمام والتصوٌر النسخ أعمال وتنفٌذ متابعة -3

 . فصلٌة دورة كل نهاٌة المركز لمدٌرة ورفعه الفصلً التقرٌر إعداد -4

 

  ـ:  الموظفات شإون 

 

 .  للموظفات والانصراف الحضور ملف متابعة .أ 

 .  الشهري الغٌاب رفع .ب 

 .  دار كل مدٌرة مع بالتنسٌق دورٌا   وتحدٌثه معلمة لكل ملف فتح .ج 

  الحاجة عند القرار صدور حتى إجراءاتها ومتابعة التوظٌف طلبات استقبال .د 

 .  وتحدٌثه أبجدٌا   مرتبة المعلمات أسماء سجل تنظٌم.  هـ



 

 

 

 السجلات فً وتسجٌلها والصادرة الواردة المعاملات استلام تنظٌم 

 . المخصصة

 

  ـ: الإدارة خدمات 

 

 .  بٌاناته وتحدٌث للعهد سجل وضع .أ 

 أدوات_  أثاث) مشترٌات من الدور أو المركز ٌحتاجه ما تؤمٌن متابعة .ب 

 ( .أخرى خدمات - تعلٌمٌة_  مكتبٌه

 . الموجودة والأدوات الآلات صٌانة متابعة .ج 

 .  المركز رةمدٌ مع للمركز المعتمدة والمٌزانٌة المالٌة الشإون تنسٌق -د

 

 ـ:  التجهٌزات مشرفة مهام

 

 .   والمتحركة الثابتة الدور باحتٌاجات دائمة قائمة إعداد -1

 .  وتلبٌتها التجهٌزات من الدور احتٌاجات متابعة -2

 الإشراف مدٌرة طرٌق عن ورفعها التبرع بطلب الموجهة الخطابات إعداد -3

 .  وإرسالها الإدارة مجلس رئٌس من لاعتمادها الدور إدارة لمشرف

 كاف بوقت الافتتاح قبل افتتاحها المراد الدور باحتٌاجات قائمة إعداد -4

 .  تجهٌزها لٌتسنى

 

 

 



 

 

 

 ـ:  الدار مدٌرة مهام  

 

 الدور لإدارة التابع النسائً الإشراف مركز وتوجٌهات بتعلٌمات التقٌد -1

 .  الجمعٌة فً النسائٌة

 . صدورها حٌن الدار فً العمل لسٌر المنظمة باللوائح التقٌٌد -2

 .  الدار داخل التعلٌمٌة الخطة سٌر عن التامة المسإولٌة -3

 التعدٌل أو التعلٌمٌة الخطة رسم فً بالآراء النسائً الإشراف مركز تزوٌد -4

 .  فٌها

 الدار بمصلحة ٌتعلق فٌما المعلمات آراء وسماع التشاور بمبدأ التام الالتزام -5

 .   الإشراف مركز إلى المقترحات ورفع

 .  الحاجة عند والدورٌة الشهرٌة الاجتماعات عقد -6

 مركز مع التشاور بعد حٌالها اللازم واتخاذ والمقترحات الشكاوى استقبال -7

 . الإشراف

 . بٌاناته وتحدٌث معلمة لكل ملف فتح -8

 . باحتٌاجاته والرفع الدار مبنىل والتنظٌف الصٌانة أعمل متابعة -9

 . ومسٌراتهم الدور فً والعاملات العاملٌن بمباشرة الرفع -11

 توفٌر على والعمل الدار فً للدراسة المناسب الجو تهٌئة فً السعً -11

 . ونحوه حضانة من المساعدة الإمكانات

 

 ـ:  بالدار المساعدة مهام

 

 بمهام وتقوم معا كلٌهما أو الإدارٌة أو الفنٌة مهامها فً المدٌرة مساعدة)  

    ( بالدار مشرفة وجود عدم حالة فً النشاط مشرفة



 

 

 

 -:بالدار الحلقات مشرفة مهام

 

 فترة خلال للعمل صلاحٌتها ومدى الدارسات مع تربوٌا   المعلمة نهج متابعة -1

 .  التجربة

 .  علٌها والإشراف الدار داخل الاختبارات لجنة ترشٌح -2

 .  للمعلمات الٌومً الدوام متابعة -3

 . دورٌة بصفة الصف فً المعلمات زٌارة -4

 . للدارسات الدورٌة بالتقارٌر الأمور أولٌاء إشعار -5

  

 

 -:بالدار النشاط مشرفة مهام

 

 صورتها وتحسٌن والتربوي التعلٌمً ودورها بالدور التعرٌف فً السعً -1

 .  النسائٌة التجمعات وخاصة المجتمع شرائح لدى

 . بالدور الالتحاق على الأعمار بمختلف النساء لحث اللازمة الخطط وضع -2

 وإعداد المسابقات التكرٌم واحتفالات والندوات اللقاءات لإقامة التنسٌق -3

 .  اللازمة التجهٌزات

 . والدور المركز فً العاملات نبٌ الأخوة لتعمٌق المناسبة البرامج اقتراح -4

 .  والإعلانات(  والتعرٌفٌة العلمٌة)  المطبوعات تجهٌز -5

 . الدار فً والسنوي الفصلً الحفل لجان فً المشاركة -6

 . منها ٌنفذ ما ومتابعة الدار فً الأنشطة إقامة فً المساهمة -7

 .للدار والفنٌة والاجتماعٌة الثقافٌة الأنشطة خطط وضع -8



 

 

 ـ:  بالدار المعلمة مهام

 

 .  ٌومٌة بصفة ومراجعته وتحفٌظه المقرر الطالبات تدرٌس -1

 لأن ، علٌه والحرص به الاهتمام ٌنبغً مهم أمر فهً ، بالمراجعة العناٌة -2

 تطلب أن المعلمة فعلى ، معا   والطالبة المعلمة جهد ضٌاع ٌعنً بالمراجعة الإخلال

 على أن كما ، تحفظه ما مقدار مع  ٌتناسب قدرا   ٌومٌا   تراجع أن الطالبة من

 . ومراقبتها إشرافها تحت بعض من بعضهن مراجعة على الطالبات حث المعلمة

 .الدارسات قراءة أثناء التجوٌد أحكام تطبٌق على الإمكان قدر الحرص -3

 السبل تستغل بؤن وذلك ، الدار فً وترغٌبهن الدارسات تشجٌع على العمل -4

 الشرٌف والتنافس واجباتهن أداء إلى الدارسات لدفع والتوجٌه للترغٌب المناسبة

 بالمحبة وإشعارهن الدارسات وبٌن بٌنها العلاقة وتوثٌق ، النبٌل المضمار هذا فً

 .  الفعل أو القول من ٌلٌق مالا أو التحٌز وتجنب والمودة

 المبكر بالحضور بالتزامها وذلك للدارسات حسنة قدوة المعلمة تكون أن -5

 . الجمٌع مع التعامل وحسن

 .  والمراجعة الحفظ لمعرفة الأمر لولً الٌومٌة المتابعة ورقة كتابة -6

 ـ المواظبة ـ الحفظ)  فً الدار إدارة إلى المثالٌات الدارسات بؤسماء الرفع -7

 …..(  السلوك

 ترى من وإحالة الصف حجرة داخل الدارسات بمتابعة المعلمة تقوم -8

 .لهن الإدارة متابعة ضرورة

 فً الدار إدارة إلى تسلٌمها ثم بدقة والشهرٌة الٌومٌة الكشوف تعبئة -9

 .  الإدارة تحدده الذي الموعد

 فً ٌساعد فٌما توجٌهاتهن من والاستفادة الدار مشرفات مع التعاون -11

 .  الدار عمل ونجاح استمرار

 .  الإدارة تنظمها التً بالمعلمات الخاصة عاتالاجتما بحضور الالتزام -11

 .  الدار إدارة قبل من رسمها تم التً التعلٌمٌة الخطة تطبٌق -12

 . المحددة الدوام بمواعٌد الالتزام -13



 

 

 

 ـ : بالدار والمراقبة النظام لجنة مهام

 

 . عامة الدار بؤمن والاهتمام الدارسات على المحافظة  -1

 . الحسنة والموعظة بالحكمة الدارسة وإرشاد بتوجٌه الاهتمام -2

 . ونحوه وكهرباء ماء من العامة الممتلكات على المحافظة -3

 . الدار نظافة أعمال متابعة -4

 . الحافلة وشإون الطالبات نقل متابعة -5

 فً المستخدمة ومتابعة الدارسات خروج وضبط ، الخارجً الباب مراقبة  -6

  : الآتً وتشمل المناوبة قبل من الشؤن هذا

 

"  الداخل ومن"  الحارس"  الخارج من بذلك ٌقوم)  للدار ٌدخل من مراقبة – أ

 " ( المستخدمة

 ركوب أو الأمر ولً حضور بعد إلا خروجهن وعدم الصغٌرات مراقبة – ب

 . الحافلة

 . الإدارة من بإذن أو ببطاقة إلا المحدد الوقت قبل الدارسات خروج منع - جـ

 التوعٌة مشرفة مع بالتنسٌق الخروج عند الشرعً بالحجاب الالتزام من التؤكد - د

. 

 .الصلاة أوقات الخارجً الباب إغلاق - هـ

 قبل الدارسات من عامة المبنى وخلو خلوها من للتؤكد الفصول على المرور – و

 .الخروج

  الماء"  دٌنمو" و الماء وصنابٌر والغاز والمكٌفات الأنوار إغلاق من التؤكد – ز 

 . للمبنى والخارجٌة الداخلٌة الأبواب إقفال من التؤكد - ح 

 .         دارسة آخر خروج حتى البقاء – ط 



 

 

 : وٌشمل الدراسة أثناء النظام ضبط  

 

 . المعلمة وحضور الحلقة بدء قبل للفصول الدارسات صعود منع – أ

 الدرس بدء – وانتهائها الحلقة بدء)  بدقة حددةالم المواعٌد فً الجرس رن – ب

 (.وانتهائه

 إن المعلمة حضور من والتؤكد الحلقة بدء عند للحلقات الدارسات إدخال - جـ

 .أمكن

 . الحلقة وقت أثناء الدارسات من الساحات خلو من التؤكد – د

 .   الدار فً التجول وعدم الحلقة حضور على الزائرات حث - هـ

 انتهاء عقب للحلقات الصعود من ومنعهن للساحة النزول على الدارسات حث – و

 . الحلقة

 . الحلقات قرب خاصة الإزعاج ومنع الحلقة وقت أثناء النظام ضبط ـ ز

 وضع ، الخطر عن الابتعاد)  الصغٌرات ومراقبة الفسحة خلال النظام ضبط -8

 ( . البٌن ذات إصلاح ، المخصص المكان فً النفاٌات

 ، لاقطات ، تكٌٌف ، فرشات ، كراسً)  من ٌلزم بما الدروس مكان تجهٌز -9

 ) ..... 

 حث – المكان تهٌئة – الجماعة صلاة تنظٌم:  وٌشمل بالصلاة الاهتمام  -11

 . الصغٌرات وخاصة الصلاة على الدارسات

 

 القٌام( الخ -محاضرة – حفل) الدورٌة المناسبات ٌخص وفٌما 

  : بالتالً

 

 .   المحاضرة أو الحفل قبل للنظام خطة إعداد  - أ

 فً والتشاور المهام لتوزٌع التوعٌة ومشرفات للمراقبات اجتماع عقد – ب

 . والحلول العقبات



 

 

 . بالهدوء والاهتمام البرنامج أثناء النظام ضبط - جـ

 . ونحوه وطاولات كراسً من ٌلزم بما المكان تجهٌز – د

 بالدخول وإلزامهن البرنامج أثناء المتجولات من الساحات خلو من التؤكد - هـ

 . معاملة وحسن بلطف

 . الجماعة لصلاة مكان تهٌئة - و

 .معهن بالتعاون لهن إفطار وإعداد للصائمات مكان تجهٌز – ز

 الطالبات وتوجٌه الأنظمة اتباع على للحث الإرشادٌة اللوحات إعداد  -12

 . ذلك فً المدٌرة إذن أخذ بعد وتذكٌرهن

 . ذلك أمكن إن ركن أو بالمفقودات خاصة لوحة وضع -13

 محارم ومتابعة للأحٌاء تبعا   الدارسات وتوزٌع الحافلات لسٌر خطة وضع -14

 . السائقٌن

 ومدى العاملات ومتابعة الرسوم استلام حٌث من الحضانة شإون متابعة -15

 . العمل فً انضباطهن

 وعرضها الأعمال وتقسٌم الدراسٌة الدورة خلال النظام لضبط خطة وضع -16

 . المدٌرة على

 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 



 

 

 

 

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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