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المملكة العربية السعودية
وزارة التربية و التعليم

مدارس أبناء المملكة الأهلية
استمارة متابعة وكيلة الشؤون التعليمية
	المدرسة
	
	اليوم
	
	
	
	
	
	

	التخصص

 
	
	التاريخ
	
	
	
	
	
	

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

	اسم الوكيلة 
	
	
	
	
	
	
	
	


	م
	السجل
	البيان
	متابعة ف1
	متابعة ف2
	ملاحظات /توصيات

	
	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	نفذ
	للم ينفذ
	

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

3. تحديد مواقع الإشراف اليومي لكل موظفة 

4. إعداد التقرير الأسبوعي عن سير الإشراف

5. اعتماد الجدول من وكيلة الشؤون التعليمية و مديرة المدرسة
6. 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 
	
	
	
	
	

	6
	ملف التقارير
	مفهرس 
منظم / اكتمال محتوياته  
	
	
	
	
	


اسم وكيلة الشؤون التعليمية  /                                                          مديرة المدارس / منيرة الفهد 

