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   مراقب طلبهمهام 

 ومراقبة حضورهم من والتأكد وخروجهم والطالبات الطلبة دخول بتنظٌم تتعلق التًمهام مراقب طلبه  تشمل

 والفسح الحصص أوقات وتنظٌم الأطفال ورٌاض والدور والمعاهد المدراس فً تواجدهم خلال سلوكهم

 ودخولهم الطلبة انتظام عملٌة على الإشراؾكذلك  .المجال بهذا العلاقة ذات الأخرى بالأعمال والقٌام

 الكلٌة أو المعهد أو المدرسة من وخروجهم

 ذلك ومتابعة للطلبة والؽٌات الحضور أخذ عملٌة على راؾالإش

 والتعلٌمات الإنظمه وتطبٌق الطلاب تسجٌل عملٌة على الإشراؾ

 المدرسة داخل تصرفاتهم ومتابعة الطلبة سلوك مراقبة

 العمل عن اللازمة التقارٌر إعداد

 الطلبة مراقبة مجال فً بالعمل المتعلقة والمفاهٌم بالإسس معرفة

 الطلبة مراقبة عمل وأسالٌب باجراءات معرفة

 الطلبة مراقبة بعمل المتعلقة واللوائح بالأنظمة معرفة

 والمتابعة الإشراؾ على قدرة

 المدرسة داخل النظام ضبط على قدرة

 التقارٌر إعداد على قدرة

 علٌها والمحافظة الأخرٌن مع فعالة عمل علاقات إقامة على قدرة

 بمهارة أعلاه المعارؾ تطبٌق على قدرة
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 والإشراؾ ، الحصص وزمن ، الدوام أوقات وضبط المدرسة، فً النظام إقامة عن المسئولة الإدارٌة هً ـ

 : الآتٌة والمسؤولٌات المهام لها وٌسند الطالبات انتظام على

 مخل هو ما كل واجتناب والآداب السلوك وقواعد والتعلٌمات بالأنظمة والتقٌد الإسلام بأحكام الالتزام – 1

 . المهنة بشرؾ

 . الفصول من وخروجهن دخولهن ومراقبة الصباحً الاصطفاؾ أثناء الطالبات انتظام على الإشراؾ – 2

 . الدراسً العام بداٌة فً الفصول على الطالبات توزٌع عملٌة فً الإسهام – 3

 الفصول عن والتبلٌػ مواعٌدها فً حصصهن المعلمات دخول ومتابعة وقتها فً الدراسة انتظام مراقبة – 4

 . الشاؼرة

 السجل فً هجائٌا   أسمائهن وتسجٌل التعلٌمات حسب ومنظم دقٌق بشكل الطالبات مواظبة مراقبة – 5

 كتابة مع الرسمً السجل فً تفرٌؽه ثم الحصة معلمة توقٌع أخذ مع الٌومً الدوام دفتر واستخدام الرسمً

 كل نهاٌة فً الؽٌاب أٌام وحصر بعذر ؼٌابها كان إذا(  ب غ) و عذر بدون ؼٌابها كان إذا الؽائبة للطالبة( غ)

 نفسه الٌوم فً هاتفٌا   والاتصال ، لها المخصص المكان فً عذر بدون أو بعذر منها كان ما سواء شهر

 إلٌه للرجوع الطالبات أعذار لحفظ ملؾ وعمل ، وتسجٌله الؽٌاب سبب لمعرفة الؽائبات الطالبات أمور بأولٌاء

 . الحاجة عند

 المدرسة حالة على للوقوؾ ٌومٌا   الوكٌلة مع لمناقشتها خاص دفتر فً مخالفات من تلاحظه ما تسجٌل – 6

 . الطالبات بأهالً الهاتفٌة الاتصالات إجراء بعد وذلك عذر بدون الؽٌاب إشعارات وإعداد

 التً الحالات فً الإدارة إلى اللجوء مع المناسبة بالطرٌقة ٌومٌة مشكلات من ٌصادفها ما حل محاولة – 7

 . حلها ٌصعب

 . إلٌها مسئولٌاتها توكل التً للفصول الطالبات ملفات وترتٌب تنظٌم – 8

 المحافظة على الطالبات وحث المستخدمات أعمال ومتابعة ونظافتها المدرسة مرافق على العام الإشراؾ – 9

 . المدرسة فً والصٌانة النظافة سٌر عن أسبوعً تقرٌر وإعداد المدرسً الأثاث على

 . الانصراؾ حٌن المناوبة وخاصة النظام على للمحافظة المناوبة جداول متابعة – 11

 . الانتظار جداول تنفٌذ متابعة – 11

 وتجنب الحلًب التزٌن وعدم الساترة والعباءة الرسمً والزي المحتشم بالمظهر الطالبات التزام متابعة – 12

 . العالً الكعب واحتذاء المساحٌق استعمال وكذلك طلائها أو الأظافر إطالة

 بهذا صدرت التً للتعامٌم تبعا   خروجهن وأثناء الصلاة تأدٌة وحٌن الفسح أثناء الطالبات مراقبة – 13

 . الخصوص

 المدرسً العمل طبٌعة تقتضٌه ما وفق وكٌلتها أو المدرسة مدٌرة إلٌها تسندها أخرى أعمال بأي القٌام – 14

. 

 ــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 : المراقب ومسؤولٌات مهام

 والإشراؾ الحصص وزمن الدوام أوقات وضبط المدرسة فً النظام إقامة عن المسئول الإداري هو المراقب

 :  الآتٌة والمسؤولٌات المهام له وٌسند الطلبة انتظام على

 مخل هو ما كل واجتناب والآداب السلوك وقواعد والتعلٌمات بالأنظمة والتقٌد الإسلام بأحكام الالتزام -1

 .  المهنة بشرؾ

 .  الفصول من وخروجهم دخولهم ومراقبة الصباحً الاصطفاؾ أثناء الطلبة انتظام على الإشراؾ -2

 .  الدراسً العام بداٌة فً الفصول الطلابعلى توزٌع عملٌة فً الإسهام -3

 عن والتبلٌػ مواعٌدها فً حصصهم المعلمٌن دخول ومتابعة وقتها فً الدراسة انتظام مراقبة -4

 . الشاؼرة الفصول

 السجل فً هجائٌا أسمائه وتسجٌل التعلٌمات حسب ومنظم دقٌق بشكل الطلاب مواظبة مراقبة -5

 غ)  كتابة مع الرسمً السجل فً تفرٌؽه ثم الحصة معلم توقٌع أخذ مع الٌومً الدوام دفتر واستخدام الرسمً

 كل نهاٌة فً الؽٌاب أٌام وحصر بعذر ؼٌابه كان إذا(  ب غ)  و عذر بدون ؼٌابه كان إذا الؽائب للطالب( 

 نفسه الٌوم فً هاتفٌا والاتصال.  لها المخصص المكان فً عذر بدون أو بعذر منها كان ما سواء شهر

 عند إلٌه للرجوع الطلاب أعذار لحفظ ملؾ وعمل وتسجٌله الؽٌاب سبب لمعرفة الؽائبات الطلاب أمور بأولٌاء

 .  الحاجة

 حالة على للوقوؾ ٌومٌا الوكٌل مع لمناقشتها خاص دفتر فً مخالفات من تلاحظه ما تسجٌل -6

 .  الطلاب بأهالً الهاتفٌة الاتصالات إجراء بعد وذلك عذر بدون الؽٌاب إشعارات وإعداد المدرسة

 الحالات فً الإدارة إلى اللجوء مع المناسبة بالطرٌقة ٌومٌة مشكلات من ٌصادفه ما حل محاولة -7

 . حلها ٌصعب التً

 .  إلٌه مسئولٌتها توكل التً للفصول الطلاب ملفات وترتٌب تنظٌم -8

 على الطلاب وحث المستخدمات أعمال ومتابعة ونظافتها المدرسة مرافق على العام الإشراؾ -9

 . المدرسة فً والصٌانة النظافة سٌر عن أسبوعً تقرٌر وإعداد المدرسً الأثاث على المحافظة

 .  الانصراؾ حٌن المناوبة وخاصة النظام على للمحافظة المناوبة جداول متابعة -11

 . الانتظار جداول تنفٌذ متابعة -11

 .  الأظافر إطالة وتجنب الرسمً والزى المحتشم بالمظهر الطلاب التزام متابعة -12

 بهذا صدرت التً للتعامٌم تبعا خروجهم وأثناء الصلاة تأدٌة وحٌن الفسح أثناء الطلاب مراقبة -13

 .  الخصوص

 العمل طبٌعة تقتضٌه ما وفق كٌلهاو أو المدرسة مدٌر إلٌه ٌسندها أخرى أعمال بأي القٌام -14

 . المدرسً
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 ( 1للمراقب التحرٌرٌة الأعمال

 الٌومً الطلاب وؼٌاب حضور سجل

 ( معارؾ برنامج حسب. ) الشهري الطلاب وؼٌاب حضور سجل( 2

 .الشهرٌة المواظبة سجل( 3

 .الؽٌاب إشعارات وملؾ الٌومً الؽٌاب إشعارات تسلٌم سجل( 4

 .الأنذرات تسلٌم وملؾ.الشهري الؽٌاب إنذارات تسلٌم سجل( 5

 . هاتفٌا   الطلاب ؼٌاب متابعة سجل( 6

 الصحٌة للوحدة الطلاب تحوٌل سجل( 7

 .الشامل السجل( 8

 

 

 الاسئلة

 

 ( المٌزان من الاول)  الوطنً الٌوم العزٌز عبد الملك وحد

 ( عمران ال- هود- البقره- مرٌم) الرحمن اسم فٌها تكرر سورة اكثر

 (1426) الشرٌفٌن الحرمٌن خادم بوٌع

      (  ) بالانجلٌزي قسم معنى

 (الجماعً العمل ٌقدرون اعضاء)   من ٌتكون العمل فرٌق

 ماسبق كل- الزبون ارضاء- الموظفٌن ارضاء- المال زٌاده)  الادارٌة المنشاه كفاءه قٌاس فً الحدٌث الاتجاه

 ماسبق كل حطٌت(

 (26-24-23-25) الجامعه كلٌات عدد

 (ماسبق كل - الحاسبه -البرامج تحمٌل - العملٌات تنفٌذ) الحاسب فً التشؽٌل نظام مهام من

 (القرص وتهٌئه الملفات حذؾ) اخترت فً فورمات امر ٌستخدم

 (تخزٌن اخراج- ادخال-البٌانات معالجه) الضوئً الماسح

 (الكترونً برٌد) اخترت لوك اوت

 (تخزٌن-ادخال- اخراج) المرن القرص

 (البوربوٌنت) اخرت المحاضرات تجهٌز برامج
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 (--- شئ ولا - باٌت) اخترت الذاكره قٌاس وحده

 (الفرٌق روح تنمٌه)  الجماعً العمل ماٌمٌز اهم

 (جداره -سعودي- -- - التاهٌل) النظام حسب الموظفٌن اختٌار فً الاسس

 (سنوات 5 - سنوات 4- سنتٌن -سنوات 4) كل لاخرى مرتبه من الموظؾ ترقٌه ٌجوز

 اخذ وعدم العمل فً الضؽط- راحه نفسك اعطاء- دونك لما صلاحٌات اعطاء) الوقت تنظٌم وسائل افضل

 (راحه

 (---- الطلاب الجداول - الطلاب مشكلات- وسلوكٌاتهم وخروجهم الطلاب دخول)  طلبه مرقبه وظٌفه تعرؾ

 (---- الطلاب الجداول - الطلاب مشكلات- وسلوكٌاتهم وخروجهم الطلاب دخول)  طلبه مراقبه مهام من

 )                        ( الاشراؾ نظام ٌعبر

 (---- الاداره عن عصٌان - له حق)  الدوام خارج العمل عن الموظؾ امتناع

 ( السلبٌات معالجه) والمراقبه المتابعه

 (----- الكفاءه) العمل جوده

 

 .الكبد: الإنسان جسم فً عضو أكبر ماهو

 

 .الصدٌق بكر أبو:الكرٌم القران جمع من أول من

 

 .عمّار أم سمٌة:  الإسلام فً شهٌدة أول من

 

 .الولٌد بن خالد:  المسلول الله سٌؾ من

 

 .العزٌز عبد بن عمر:  الراشدٌن الخلفاء خامس هو من

 

 .طالب أبً بن علً:  الإسلام فً فدائً أول هو من
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 .سنة 951:  التوحٌد إلى قومه ٌدعو السلام علٌه نوح لبث كم

 

 .الأٌوبً الدٌن صلاح:  حطٌّن معركة قائد هو من

 

 .الخطاب بن عمر:  الله أمر فً الأمة هذه أشد هو من

 

 .سنة 23:  الكرٌم القران نزول مدة ما

 

 .بكر أبً بنت أسماء:  النطاقٌن ذات هً من

 

 .المجوسً لؤلؤة أبو:  الخطاب بن عمر طعن الذي هو من

 

 

 .نافع بن عقبة:  القٌروان مدٌنة بنى اللذّي هو من

 

 

 .متر كٌلو 411:  الماء شرب بون الجمل ٌقطعها التًّ المسافة كم

 

 للهجرة 2 سنة:  الصٌّام فرض متى

 

 .قحافة بن الله عبد:  الصدٌّق بكر أبً إسم

 

 .الهادئ المحٌط:  العالم فً المحٌط أكبر ما

 

 .ؼزوات 9:  وسلم علٌه الله صلّى الرسول فٌها قاتل التً الؽزوات عدد كم
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 .العاص بن عمر:  السلاسل ذات معركة قائد هو من

 

 .سفٌان أبً بن معاوٌة:  الأموٌة الدولة مؤسّس هو من

 

 .الفك عضلة هً:  الإنسان جسم فً عضلة أقوى هً ما

 

 .الإٌطالٌة اللّؽة:  أصلها ٌرجع لؽة أي إلى بنطلون كلمة

 

 .أخضر:  الزّمرّد حجر لون ما

 

 .معلقّات 7:  الجاهلً الشّعر فً المعلّقات عدد ٌبلػ كم

 

 .نصر نبوخد:  المعلقّة بابل حدائق منشأ هو من

 

 .ؼالٌلو:  التلسكوب مخترع هو من

 

 .عٌون 5:  النّحلة عٌون عدد ٌبلػ كم

 

 .عظمة 22:  إلى الجمجمة عظام عدد ٌصل

 

 (سعود الملك جامعة...............) هً بالمملكة جامعة اول -1

 (هـ1373..............) تارٌخ فً سعود الملك جامعة أنشئت -2

 (فٌصل.............) الملك عهد فً التٌلفزونً البث بدأ -3

 (فٌصل...............) الملك هو للخارجٌة وزٌر اول -4

 (والدواء الؽذاء.................) فً مختصه الٌونسكو هٌئة -5

 (عضو 15................) اعضاءه عدد الأمن مجلس -6
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 (نٌوٌورك...................) المتحده الأمم مقر -7

 (28...........)... الرسول ؼزوات عدد -8

................ الاب عمر ٌكون كم 8+ابنه عمر ضعؾ الاب عمر ابنه،والأن عمر اضعاؾ خمس الأب عمر -9

(48) 

 (32................) البالػ الانسان اسنان عدد -11

 (12................)الصدري القفص عظام عدد -11

 (كالماء فهً لون لها لٌس..................)  لونها البٌضاء الدم كرٌات -12

 (114..............)الكرٌم القرأن سور عدد -13

 (النمل سورة.............)مرتٌن البسملة فٌها ذكرت التً السورة -14

 (الهم...........)دعاء هو" استؽٌث برحمتك اللهم" -15

 ( قاعده............) هو المبدأ -16

 (المتنبً الطٌب ابو...............) العباسٌٌن الشعراء من -17

 (هـ 1319.................) الرٌاض فتح تارٌخ -18

 (هـ 1315................)المملكة توحٌد تارٌخ -19

 (الانسانٌة مملكة..................) تسمى السعودٌة العربٌة المملكة -21

 (القرأن............ )من اخلاقٌاته الموظؾ ٌستمد -21

 ............. التعلٌم تطور التً الجهه -22

 (ٌوم 31...........)السنوٌة الموظؾ اجازات عدد -23

 (الوورد..............)  النصوص ادخال فً ٌستخدم برنامج -24

 

 مع تمنٌاتً للجمٌع التوفٌق والنجاح

 ولا تنسونً من صالح دعائكم ،،،،

 أخوكم أبو الجوهرة

 

 


