
 

  



 

 

  



 

 

  



 

  



 

 

 مهام الأسبوع قبل الدراسة

 

 

 

 

 

 

وقت  المهام

 التنفيذ
 الملاحظات أسباب عدم التنفيذ لم ينفذ نفذ دور مديرة المدرسة
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والعمل على اللوائح والأدلة التعليمية للتعليم العام المنظمة اطلعي بالعلم 
ي 1445للعمل للعام الدراسي : 

 
هـ وأنظمة السياسة العامة للتعليم ف

 المملكة العربية السعودية . 
    

 التخصص( زودي المعلمات بالتعليمات العامة وتعليمات المواد )حسب

 فيها. مع بداية العام الدراسي وتابعيهن وناقشيهن 
    

زودي المعلمات بالتعليمات واللوائح كتذكير لهن الإجازات والسلوك 

ي العملية التعليمية. 
 
ها ودليل المعلمات ف  والتقويم المستمر والغياب وغير

    

     تحديد أهداف الخطة والية التنفيذ. 

     إعداد برنامج استقبال الأسبوع التمهيدي. 

     التهيئة لطالبات الصف الأول والصف الرابع. إعداد برنامج 
ان جدول الحصص الأسبوعي هو برنامج سير العملية التعليمية وتنعكس 

امج التعليمية للمدرسة.   عليها جميع الير
    

ي 
تحديد المهام المدرسية ضمن لجان تنفيذية)توزي    ع العمل الإداري والفن 

 تحديد فرق ولجان العمل(. -والمراقباتعلى الوكيلات والإداريات 
    

ي يقل نصابهن عن 
 
ي بتوزي    ع حصص الانتظار على المعلمات اللوائ

 
ابدئ

ي بالتساوي بير   حصة،24النصاب المقرر من الوزارة 
 
ثم وزعي الباف

ي استوفير  أنصبتهن بما فيهن من استوفير  نصابهن 
 
المعلمات اللوائ

 بحصص الانتظار. 

    

المدرسي ليس وسيلة لقضاء وقت الفراغ،بل يجب أن يستثمر النشاط 

ي تنمية قدرات الطالبات الابتكارية ومهاراتهن وتعزيز اتجاهاتهن 
 
للإسهام ف

الايجابية نحو التعاون وحب العمل واستثمار وقت الفراغ فيما يعود 

 بالنفع عليهن وعلى مجتمعهن بالنماء والتطور. 

    

حددي أهداف عند عقد الاجتماعات وتنفيذ الزيارات واللقاءات من اجل 

اقل جهد وأسرع وقت وأفضل نتيجة نظمي وقسمي العمل المدرسي مدة 

 . الدراسة لكل فصل دراسي 

    

بويات لتحسير  أداء المعلمات.  فات الي       اطلعي على توجيهات المشر
ي  أو من أم سعودية وأب غير  تعامل طالبات دول مجلس التعاون الخليجر

 سعودي معاملة الطالبات السعوديات. 
    

     الاجتماع بلجنة الهيئة التعليمية. 

     تشكيل لجنة التوجيه والإرشاد ورعاية السلوك. 

الاجتماع بالمعلمات الجدد وتعريفهن بالمدرسة والإمكانيات المتاحة 

 وطبيعة العمل. 
    

الجدد وتعريفهن بسياسة المدرسة/توزي    ع اللوائح استقبال المعلمات 

اتيجية للمدرسة.   والنظم والمدرسية وخطة الإسي 
    

     الرفع لاستكمال الهيئة الإدارية والتعليمية إذا وجد عجز. 

  

 

  



 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://drive.google.com/file/d/12JyTd0g863CpFgQmi7NM4u3h3ea-zkZq/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/12JyTd0g863CpFgQmi7NM4u3h3ea-zkZq/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1kBTd7lcELwSSmMAQnQ4FJodQal35SwIV/view
https://drive.google.com/file/d/1kBTd7lcELwSSmMAQnQ4FJodQal35SwIV/view
https://drive.google.com/file/d/16j9_KqxcxYEJTKJJAj_Y8O3wOP-KePaX/view
https://drive.google.com/file/d/16j9_KqxcxYEJTKJJAj_Y8O3wOP-KePaX/view
https://drive.google.com/file/d/1BECsxVfvDY9zy4ftEIh-j4aWVGmX3MRt/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1BECsxVfvDY9zy4ftEIh-j4aWVGmX3MRt/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v06pOolaaxV_H0PAkTVEwWU4c41AFGRV/view
https://drive.google.com/file/d/1v06pOolaaxV_H0PAkTVEwWU4c41AFGRV/view
https://drive.google.com/file/d/1D1EzpauV2Yq79UpLCGiEpJtUEHzqr4PO/view
https://drive.google.com/file/d/1D1EzpauV2Yq79UpLCGiEpJtUEHzqr4PO/view


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/11Cenx5JUFrH9BJw_U5JgmZPsUq_cIIJ-/view
https://drive.google.com/file/d/11Cenx5JUFrH9BJw_U5JgmZPsUq_cIIJ-/view
https://drive.google.com/file/d/1IqyqUxuBW3YVjnIg_QwYESCcHvgjXkyw/view
https://drive.google.com/file/d/1IqyqUxuBW3YVjnIg_QwYESCcHvgjXkyw/view
https://drive.google.com/file/d/1V9uFU300reqklp-GmksIZeCUsTimoB9M/view
https://drive.google.com/file/d/1V9uFU300reqklp-GmksIZeCUsTimoB9M/view
https://drive.google.com/file/d/18UkZXMyD0k64Kum95DdMCRNjdehbrglZ/view
https://drive.google.com/file/d/18UkZXMyD0k64Kum95DdMCRNjdehbrglZ/view
https://drive.google.com/file/d/1NLS0t9bE-ssd2kqwd3eRLlkHf9dv1uD_/view
https://drive.google.com/file/d/1NLS0t9bE-ssd2kqwd3eRLlkHf9dv1uD_/view
https://drive.google.com/file/d/1XB-hSSsqd_-pnleLL-8LaZNaTeUrnLcq/view
https://drive.google.com/file/d/1XB-hSSsqd_-pnleLL-8LaZNaTeUrnLcq/view


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/15EW9bqlUf3LSCm1cZL_vFieLbn_w8MBs/view
https://drive.google.com/file/d/15EW9bqlUf3LSCm1cZL_vFieLbn_w8MBs/view
https://drive.google.com/file/d/1xPYsNehKEYjgBJ10Hf8GQF_MXriEqvFM/view
https://drive.google.com/file/d/1xPYsNehKEYjgBJ10Hf8GQF_MXriEqvFM/view
https://drive.google.com/file/d/1c3P2GiHP1CSwXJ0-27aia67rKoAtm8Ms/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1c3P2GiHP1CSwXJ0-27aia67rKoAtm8Ms/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Pe9PXZHCO2zDKGDqUk0y4GVXffPXyIrH/view
https://drive.google.com/file/d/1Pe9PXZHCO2zDKGDqUk0y4GVXffPXyIrH/view
https://drive.google.com/file/d/1kmBzvP-faNqcUHqoF3VwvjHFg9OItJLX/view
https://drive.google.com/file/d/1kmBzvP-faNqcUHqoF3VwvjHFg9OItJLX/view
https://drive.google.com/file/d/1wTImixpWwz-3bGi6mvs5VH9JCp4qDxVp/view
https://drive.google.com/file/d/1wTImixpWwz-3bGi6mvs5VH9JCp4qDxVp/view


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1utz_sl2-WdzZoX-RwWZpjCO_g02cUmsr/view
https://drive.google.com/file/d/1utz_sl2-WdzZoX-RwWZpjCO_g02cUmsr/view
https://drive.google.com/file/d/1ufyhNMyHwCxZMZXaTU0THmWvd_vgcRvO/view
https://drive.google.com/file/d/1ufyhNMyHwCxZMZXaTU0THmWvd_vgcRvO/view
https://drive.google.com/drive/folders/1KcvNx7y_gYf8EYJuZm0qOHnTMQWQabSn?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1KcvNx7y_gYf8EYJuZm0qOHnTMQWQabSn?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/19sBaHqpOr0VC-tcjg8nguBEC2djLi9DL/view
https://drive.google.com/file/d/19sBaHqpOr0VC-tcjg8nguBEC2djLi9DL/view
https://drive.google.com/file/d/1gSOYm62-0Nendlh4fIJ3riR5z1kOpOup/view
https://drive.google.com/file/d/1gSOYm62-0Nendlh4fIJ3riR5z1kOpOup/view
https://drive.google.com/file/d/1GZ9NxcyQzuEgwTg2KLCaov6E1SEgsUYY/view
https://drive.google.com/file/d/1GZ9NxcyQzuEgwTg2KLCaov6E1SEgsUYY/view


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1jpB1GixoyfxVvv2uBR4v25nBH8S4HWIa?usp=sharing
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/EYe8iGluNRxBovvZChOhAJsBl-pgHyw11jbuVLz-2AAjnA?e=BIcYKY
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/ETml2Yxxmp9JiOFDaKruFS4BErU6KP-hayqLvLGASqDDjw?e=jLcHLq
https://drive.google.com/drive/folders/1jpB1GixoyfxVvv2uBR4v25nBH8S4HWIa?usp=sharing
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/EYe8iGluNRxBovvZChOhAJsBl-pgHyw11jbuVLz-2AAjnA?e=BIcYKY
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/ETml2Yxxmp9JiOFDaKruFS4BErU6KP-hayqLvLGASqDDjw?e=jLcHLq
https://drive.google.com/drive/folders/1jpB1GixoyfxVvv2uBR4v25nBH8S4HWIa?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1jpB1GixoyfxVvv2uBR4v25nBH8S4HWIa?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1jpB1GixoyfxVvv2uBR4v25nBH8S4HWIa?usp=sharing
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/EYe8iGluNRxBovvZChOhAJsBl-pgHyw11jbuVLz-2AAjnA?e=BIcYKY
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/EYe8iGluNRxBovvZChOhAJsBl-pgHyw11jbuVLz-2AAjnA?e=BIcYKY
https://drive.google.com/file/d/1zZtCeIHucNFElrScrcmtiiZSttmJ3r6r/view?usp=sharing
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/ETml2Yxxmp9JiOFDaKruFS4BErU6KP-hayqLvLGASqDDjw?e=jLcHLq
https://drive.google.com/drive/folders/1jpB1GixoyfxVvv2uBR4v25nBH8S4HWIa?usp=sharing
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/EYe8iGluNRxBovvZChOhAJsBl-pgHyw11jbuVLz-2AAjnA?e=BIcYKY
https://estgirls-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/ETml2Yxxmp9JiOFDaKruFS4BErU6KP-hayqLvLGASqDDjw?e=jLcHLq


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Yqo8OQOe2NXII7alD3I5DC_SEumf1529?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aFw9jkNC1vkP09muz1Ytfah5ACb6PZ83?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Yqo8OQOe2NXII7alD3I5DC_SEumf1529?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aFw9jkNC1vkP09muz1Ytfah5ACb6PZ83?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Yqo8OQOe2NXII7alD3I5DC_SEumf1529?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Yqo8OQOe2NXII7alD3I5DC_SEumf1529?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aFw9jkNC1vkP09muz1Ytfah5ACb6PZ83?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aFw9jkNC1vkP09muz1Ytfah5ACb6PZ83?usp=sharing


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1kep_vitSEI9f8isQBRG-Cw4byJImkMLD?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_PQsKtKYIXCrZSb_FNlExoi27NMWrOqy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kep_vitSEI9f8isQBRG-Cw4byJImkMLD?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_PQsKtKYIXCrZSb_FNlExoi27NMWrOqy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kep_vitSEI9f8isQBRG-Cw4byJImkMLD?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kep_vitSEI9f8isQBRG-Cw4byJImkMLD?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_PQsKtKYIXCrZSb_FNlExoi27NMWrOqy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_PQsKtKYIXCrZSb_FNlExoi27NMWrOqy?usp=sharing
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     الحضور المبكر للمدرسة. 

 .  الدوام اليومي مع بداية الطابور الصباحي
     قفل دفي 

اف على الطابور الصباحي ومتابعة الطالبات.       الإسرر
التأكد من قيام طابور الصباح على الوجه المطلوب من قبل المعلمات 

نامج الإذاعي  المربيات، ي وكذلك التأكد من الير ويشمل برنامج ترحينر
ي على الوجه المطلوب 

 
وترفيهي لطالبات الصفير  الأول والرابع الابتدائ

 ومدى مناسبته للحدث. 

    

اف على انصراف جميع الطالبات لفصولهن مع نهاية الطابور وقبل  الإسرر
بداية الحصة الأولى لتتمكن المعلمة من دخول الصف مع بداية الحصة 

ة.   الأولى مباسرر
    

المتابعة المستمرة مع وكيلة المدرسة والموجهة الطلابية للطالبات 
.  المتأخرات، ووضع الضوابط المناسبة للقضاء على عملية التأخير   الصباحي

    

     استقبال الطالبات وتهنئتهن ببدء الفصل. 

 . ي الطابور الصباحي
 
     انتظام الطالبات ف

ي 
 
     فصولهن. توزي    ع وانتظام الطالبات ف

ي حصصهن. 
 
     انتظام المعلمات ف

توزي    ع المقررات الدراسية والخطة الأسبوعية على الطالبات وتزويدهن 
 بواجباتهن والتعليمات. 

    

     توزي    ع الجدول الدراسي على الطالبات. 

     متابعة عمل اللجان، وزيارة الفصول الدراسية. 

     الأولى بالرعاية)مستجدات ،منقولات،أقل أداء(الاجتماع بالمعلمات 

     التأكد من كشوف الطالبات وموافقتها لأعدادهن داخل الفصول. 

     حصر المعلمات المتأخرات والغائبات وتسديد حصص الانتظار. 
اف على سير العمل داخل الفصول  المرور على فصول المدرسة والإسرر

 الدراسية. 
    

مرافق المدرسة والساحات الداخلية والخارجية ومقصف  ملاحظة
 المدرسة ومدى كفاءة النظافة فيها. 

    

وط ولائحة  ي مقصف المدرسة ومدى مطابقته للشر
 
متابعة ما يقدم ف

 المقاصف المدرسية. 
    

التأكد من قيام المناوبات بدورهن الفعلىي خلال وقت الدوام اليومي أثناء 
 الطالبات والمقصف والساحات الداخلية والخارجية. دخول وخروج 

    

ها بذلك، وتوجيهها بالبقاء عند  تنبيه المعلمة المناوبة لنهاية الدوام وتذكير
 بوابة المدرسة الداخلية بعد انصراف الطالبات حن  آخرهن. 

    

فات تربويات وأولياء أمور الطالبات.       استقبال زائرات المدرسة من مشر
ي والرد على التعاميم والمعاملات الواردة من إدارة 

 
وئ يد الالكي  فتح الير

اف،  مع اطلاع الإداريات والمعلمات كلٌ فيما يخصه.  التعليم ومركز الإسرر
    

ي موعدها ووقتها المحدد. 
 
ي المدرسة ف

 
     تأدية الصلاة ف

 

  

الأسبوع الأول من الدراسة مهام  
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     التأكد قبل الانصراف من خروج جميع الطالبات من المدرسة. 
التنبيه على حارس المدرسة بقفل الكهرباء ومحابس المياه وأبواب وشبابيك المدرسة 

     الداخلية والخارجية يوميًا. 

ي مع الموجهة
     الطلابية.  دراسة نتائج الفصل الدراسي الثالث من العام الماض 

     الاجتماع بوكيلة المدرسة )رئيسة لجنة النشاط( ورائدة النشاط. 

 .      الاجتماع بلجنة النشاط المدرسي
 الموهوبات بعمل الموجهة الطلابية(بالطالباتالاجتماع بالموجهة الطلابية )أو القائمة 

 والمتأخرات دراسيًا، والمعيدات، والمتفوقات، وذوات الحالات الصحية والاجتماعية. 
    

     الاجتماع بلجنة التوجيه والإرشاد. 

     زيارة المستودع ولقاء المسؤولة عنها لجرده وتنظيم العهدة المدرسية. 

     عن الحاسب الآلىي .  الاجتماع بالمسؤولة

     استكمال قاعدة بيانات المعلمات والطالبات. 

بوية الأولى للمعلمات.  ة الي       إصدار النشر

     تكريم الطالبات المتفوقات. 

     تحديد رائدات الفصول. 

     إسناد جماعات النشاط مع ارتباطها بالمادة الدراسية . 

. الاجتماع بلجنة       المقصف المدرسي

     اجتماع لجنة التوعية الإسلامية. 

 .      جولة تفقدية للمبن  المدرسي

 .      تطبيق خطة إخلاء المبن  المدرسي

     زيارة مصادر التعلم ولقاء أمينة مصادر التعلم والاطلاع على السجلات. 

فة( )المشر ة المختير      والاطلاع على السجلات.  زيارة المختير ولقاء محصر 

ي مكان آمن. 
 
     التأكد من استكمال ملفات )المعلمات والطالبات( ووجودها ف

 .      الاطلاع على سجل الصيانة الدورية للمبن  المدرسي

     الاجتماع برائدات الفصول. 

     إعداد جدول زيارات المعلمات. 

     الإعلان عن مجالات النشاط. 

ي اختيار مجالات النشاط. 
 
     تحديد رغبات الطالبات ف

     دراسة التقارير السنوية وتصنيف العاملات حسب ملاحظات التوجيه المختص. 

اتيجية للمدرسة/وضع الخطط التنفيذية.       تحديث الخطة الإسي 

     إعداد ملف انجازات المدرسة. 
 

 

الأسبوع الأول من الدراسة مهامتابع /  

 



 

 

  

 

 

 المهام
وقت 

 التنفيذ
 الملاحظات أسباب عدم التنفيذ لم ينفذ نفذ المدرسة مديرةدور 

     استكمال النواقص من الأثاث والأجهزة والأدوات والكتب... 

تعريف الطالبات بلوائح وقوانير  النظام المدرسي السلوكيات/نظام 
 المدرسة. 

    

ي بحاجة إلى خدمات تعليمية. 
 
     استيفاء بيانات الطالبات اللائ

استكمال ملفات الطالبات المنقولات وتحديث بيانات جميع 
 الطالبات. 

    

     استكمال ملفات الموظفات وتحديث بيانات جميع الموظفات. 

اتيجية العامة)الرؤية،  الرسالة، القيم، السياسات، تجهير  الخطة الإسي 
اتيجية( والخطة التطويرية للمدرسة.   الأهداف الإسي 

    

 . ي بداية العام الدراسي
 
     تجهير  الخطة التنفيذية السنوية ف

     وضع خطة الأنشطة المدرسية. 

توثيق جميع السجلات الإدارية والمالية وتبويبها على شكل ملفات 
ونيًا.   وتخزينها الكي 

    

ي المدرسة للعاملات 
 
بوية والأنظمة ف توضيح وتعريف بالسياسة الي 

فيها، وبخاصة الجدد منهن وتوثق أشكال هذا التوضيح من خلال 
ة، التعميم ،الاجتماع ،ورش  الأشكال التعريفية الآتية)النشر

 . ي بداية العام الدراسي
 
 العمل...الخ(ف

    

ي للموظفات )الحضور، الانصراف ،الاستئذان، متابعة 
ام الوظيف  الالي  

 الغياب...(
    

ي تستهدف رفع كفايات المعلمات 
وضع برامج التنمية المهنية والن 

وزيادة فاعليتهن وتنبع من تحديد الاحتياجات والإمكانات من خلال 
 الأشكال الآتية)دورات تدريبية، ورش عمل، تقديم العروض التطبيقية،

 حلقات المناقشة، الدراسات والبحوث...الخ(. 

    

ي المجالير  
 
ي تكنولوجيا المعلومات واستخدامها ف

 
توفير برامج متقدمة ف

 . ي
 الإداري والفن 

    

توزي    ع الأجهزة المتنوعة بشكل عادل لأفراد المجتمع المدرسي 
 ليستفيد منها الجميع. 

    

ومقارنتها بالأعوام السابقة)إحصائيات تحليل نتائج عمليات التقويم 
 مقارنات، تحليل البيانات ،حساب القيمة المضافة(. 

    

     الخطة الإثرائية للطالبات المتفوقات دراسيًا والموهوبات وتفعيلها. 

ي تم ترفيعهن. 
 
     الخطط العلاجية للطالبات الضعاف اللائ

)تقويم،  امتحان، برامج علاجية، سجل أداء تحسير  العائد التعليمي
 إثرائية، ابتكاريه(. 

    

ي المدرسة وإيجاد 
 
حصر أكير الظواهر السلوكية الايجابية والسلبية ف

 حلول وبرامج علاجية ناجحة لها. 
    

 

 

 

الدراسة الأسبوع الأول من مهامتابع /  

 



 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الملاحظات لم ينفذ نفذ المدرسة مديرةدور  المجال
ي مكان بارز وبحالة جيدة. 

 
    وجود لوحة المدرسة ف

 .     تجهير  أدوات الطالبات الأساسية من طاولات وكراسي
ها لتكون معدة لاستقبال  سلامة المرافق المدرسية الداخلية والخارجية وتجهير 

 التعليمية. جميع عناصر العملية 
   

ي مكان برز وبحالة جيدة. 
 
    وجود العلم على سارية ف

    صلاحية اللوحات والمفاتيح والتمديدات الكهربائية. 
دهان الغرف الصفية والإدارية وغرف النشاط والممرات عن طريق إدارة التعليم 

 قسم المشاري    ع)الصيانة(. 
   

    الطالبات.  صلاحية صنابير المياه وملاءمتها لأعداد 

    صلاحية التمديدات الصحية وسلامتها. 

    صلاحية وملائمة الوحدات الصحية لأعداد الطالبات. 

    الاهتمام بجمال المدرسة وحدائقها وتنسيقها. 

 . ي الموقف التعليمي داخل الفصل الدراسي
 
    صلاحية الوسائل الأساسية المستخدمة ف

    خزانات المياه وتزويدها بالمياه العذبة. نظافة 

ات تنقية المياه.      نظافة وتعقيم الوحدات الصحية والمشارب وتوفير فلي 

 . ه للعمل اليومي
    نظافة المقصف المدرسي وتجهير 

    نظافة مرافق المدرسة المختلفة. 

كة النظافة.  ة سرر ة ومتابعة مباسرر     مباسرر

ي المكان المناسب. 
 
    صلاحية طفايات الحريق ووجودها ف

    توفر وسائل الإسعافات الأولية وصلاحيتها. 

ي المكان المناسب. 
 
    توفير تعليمات الصحة والأمان ووجودها ف

ي مكان بارز. 
 
ورية وتثبيتها ف     توفر لوحة تشمل أرقام الغرف الصر 

    الصحة والسلامة العامة ،وسهولة الوصول إليها. توفر أدلة الاستخدام لأجهزة 

ي جميع مرافق المدرسة. 
 
    توزي    ع خريطة الإخلاء ف

    توفير الأسهم المؤدية إلى مخارج الطوارئ. 

 

    توفر خطة الصرف الموازنة والتقيد بها. 

    توفر السجلات المالية وإعدادها للعمل. 

ورية. تجهير  المقصف      المدرسي وتزويده بالاحتياجات الصر 

ات المدرسية والمحافظة عليها.      صلاحية الأثاث والتجهير 

    تجهير  أعمال إسقاط العهد التالفة. 

    إعادة الأثاث الرجيع إلى الإدارة)المستودعات(. 

    تجهير  الكتب المدرسية وإعداد التعليمات الخاصة بتوزيعها للطالبات. 

 

 

 دليل أولويات مديرة المدرسة في تهيئة واستقبال

 العام الدراسي الجديد وأعمال اللجان المنسقة 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 الملاحظات لم ينفذ نفذ المؤشرات المجال

ي المكان المناسب. 
 
    وجود صور الملك سلمان وولىي عهده وولىي ولىي عهده ووضعها ف

اتيجية والتشغيلية وخطة عمل المدرسة. جاهزية خطة المدرسة      الإسي 

    وجود سجل دوام الموظفات والعمل به. 

 .     وجود السجلات الإدارية المنظمة للعمل المدرسي

    توثيق ملفات الموظفات والطالبات وتجهير  الوثائق الثبوتية اللازمة. 

    إعداد قوائم الطالبات وتوزيعها على الفصول الدراسية. 

    توفير سجلات العمل الخاصة بالمعلمات والإداريات. 

ونية المختلفة.  امج المدرسية الالكي      توفير الير

ي مكان بارز. 
 
    تعليق رؤية ورسالة وأهداف وغايات المدرسة ف

    توفير القرطاسية اللازمة للموظفات)إداريات ومعلمات(داخل المدرسة. 

    المختلفة لتنظيم دوامهن وانصرافهن. توفير سجلات الطالبات 

    توفير الخطط الدراسية للهيئة التدريسية. 

    توفير اللوائح والقرارات الوزارية والإدارية المختلفة والمنظمة للعمل. 

ي تساعد المعلمة على أداء 
. توفير الوسائل التعليمية المختلفة الن      الموقف التعليمي

 . ي تخدم المنهج الدراسي
ونية المختلفة الن  امج الالكي      توفير الير

اف الإداري.      إخطار المعلمات بخطط المتابعة والإسرر

إعداد الجدول المدرسي بكافة ضوابطه وأنشطته المختلفة من احتياط ومناوبة 
اف وزيارات متبادلة.   وإسرر

   

    الإيصال. استخدام تكنولوجيا 

يد وأجهزة الاتصال المختلفة  ي والير
وئ  تجهير  المدرسة من حيث الموقع الالكي 

 كالهاتف والفاكس. 
   

    هـ. 1442اللجان والفرق وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام :  تجهير  

بوية.  ي المسابقات والجوائز الي 
 
    إعداد لائحة لمشاركة المدرسة ف

ي المدرسة. 
 
    إعداد سجلات لتوثيق المناسبات المختلفة ف

امج المختلفة للأنشطة المدرسية.      إعداد الخطط والير

    تجهير  مكان للممارسة الأنشطة المدرسية. 

 .     إعداد لائحة تلزم الطالبات بارتداء الزي الرسمي

 

 

 

 دليل أولويات مديرة المدرسة في تهيئة واستقبالتابع/

 العام الدراسي الجديد وأعمال اللجان المنسقة 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 الملاحظات لم ينفذ نفذ المؤشرات المجال
    تجهير  مختير الحاسوب. 

 . ي
 
    توفير أجهزة الحاسوب بعدد كاف

مجيات الحاسوبية اللازمة.      توفير الير

نت. توفر خدمات      الاني 

ات الحاسوب والإدارة المدرسية.      توفير شبكة داخلية لمختير

ات للعمل.  ي المختير
 
    جاهزية الأجهزة الموجودة ف

ي العمل الإداري. 
 
    توظيف التكنولوجيا ف

 . ي الموقف التعليمي
 
    توفير عدد غير محدود من أجهزة العرض المستخدمة ف

ورة المحافظة على  ي المدرسة. صر 
 
ات ف     الأجهزة والمختير

    لائحة الإجازات. 
 . ي
    لائحة تقويم الأداء الوظيف 

    لائحة القيد والقبول وتعديلاتها. 
    القواعد التنظيمية. 

    قواعد تنظيم السلوك والمواظبة لطالبات مراحل التعليم العام. 
    الصحية للطالبات. الموجهة 

    القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام. 

ي مستواها. 
 
ي مراحل التعليم العام وما ف

 
    دليل قبول وتسجيل الطالبات ف

ي المدرسية. 
ي المبائ 

 
    الدليل الشامل لصيانة وتطبيق السلامة ف
    لائحة تقويم الطالب الجديدة المعدلة. 

شيح لوظائف الإدارة  وط الي      المدرسية. سرر

 .     لائحة تنظيم العمل المدرسي

    قرار إجراءات الغياب والتأخر. 

    لائحة المقاصف المدرسية. 

    نظام شاغلىي الوظائف التعليمية لوزارة التعليم. 

    قانون الخدمة المدنية. 

 .     لائحة تنظيم العمل المدرسي

. قرار مجلس الوزراء بنظام استخدام غير      المواطنير 

    لائحة النشاط. 

    لائحة التقويم والامتحانات. 

ي توزي    ع الدرجات. 
 
    الموجه ف

قرار آلية تكليف المعلمات والموظفات بير  المدارس لتسديد العجز الطارئ 

 )الندب(. 
   

 

 

 

 تهيئة واستقبالدليل أولويات مديرة المدرسة في تابع/

 العام الدراسي الجديد وأعمال اللجان المنسقة 
 



 

 

 

 

 

 

 

 الملاحظات لم ينفذ نفذ المؤشرات المجال

    طفايات الحريق. 

    خزانات الإسعافات. 

    مراوح الشفط. 

    تامير  الماء والكهرباء والغاز. 

 .     الصرف الصجي

    والتهوية. الإنارة 

    توفير أدلة الصيانة والتشغيل . 

ات العلمية.      خطة المختير

ات والوسائل المختلفة.      الأدوات والتجهير 
 

ات المختلفة لغرف المصادر.      توفير التجهير 

    توفير السجلات المختلفة لغرف المصادر. 

ونية المختلفة. تزويد غرف المصادر بالأجهزة  امج الالكي      والير

 

 

 

 

 

 دليل أولويات مديرة المدرسة في تهيئة واستقبالتابع/

 العام الدراسي الجديد وأعمال اللجان المنسقة 
 



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الملاحظات لم ينفذ نفذ الإجراء المجال

ي ضوء الاستعدادات والمهارات لكل معلمة. 
 
    التنفيذ ف

    يتم متابعة ما يتم تنفيذه من الأعمال. 
 . ي المدرسي

    يتم التنفيذ على الجدول الزمن 
انية المدرسة لبعض الطلبات.      التنفيذ على حسب مير 

ي سجل الإعداد 
 
ي تثبت ف

 
أن تضع المعلمة خطة لأنشطة اليوم الأول والثائ

ي وتشتمل على )التعارف تقديم متطلبات -مناقشة القوانير  الصفية-الكتائر
بالعطاء منذ الحصة الثانية  والبدء إعداد أنشطة أولية تتعلق بالمادة(-المادة

 
ً
بوية  المديرةكان عدد الحضور ومتابعة ذلك من قبل ا  للمادة أي فة الي  والمشر
 للمادة. 

   

 حصر الغياب منذ اليوم الأول للدراسة.  (1
2)  

ً
للائحة المنظمة أول بأول والحسم ا تطبيق إجراءات الغياب طبق

 
ً
على الطالبات المتغيبات منذ اليوم الأول للدراسة وعدم  ا جدي

 التهاون بذلك. 
ات قليلة.  (3  عدم دمج الفصول حن  وان كانت أعداد الطالبات الحاصر 
4)  

ً
ح الدروس من قبل المعلمة أي  كانت نسبة الحضور. ا  عدم إعادة سرر

توعية الطالبات والأهالىي بأهمية الحضور اليومي وسلبيات الغياب  (5
 لاجتماعات والصحف المحلية. من خلال ا

تشجيع الطالبات المنتظمات بالحضور اليومي وذلك بتوزي    ع هدايا  (6
ي 
 
رمزية أو شهادات تقدير لهن ولأولياء أمورهن وإذاعة أسماءهن ف
ي من 

الإذاعة المدرسية أثناء الطابور الصباحي وعلى مسمع مرئ 
 جميع منسوبات المدرسة. 

   

 

 الملاحظات لم ينفذ نفذ المؤشرات المجال

 

    لجنة جداول المدرسة. 
    لجنة تنظيم دوام اليوم الأول من المدرسة. 

    لجنة الإذاعة المدرسية. 
    لجنة المستودعات والكتب المدرسية. 
 .     لجنة متابعة تجهير  المقصف المدرسي

    لجنة البيئة المدرسية. 
    لجنة البيئة الصفية. 

    لجنة المعامل والمواد العلمية . العلوم والرياضيات. 
    لجنة متابعة غرف المواد العملية. 

    لجنة للتسجيل والقبول واستكمال تسجيل المستجدات. 

 

 

 اللجان المنظمة للمدرسة 

 
 



 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 التوقيع عملها الاســـــم

   

 

 
 

 

 

 

 

•

•

 لجـنة الجـدول المدرسـي

 
 

-
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 التوقيع عملها الاســـــم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-

 تنظيم اليوم الأول من الدراسةلجـنة 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع عملها الاســـــم

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

-

 المعامل والمواد العلمية والحاسب الآليلجـنة 

 
 



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-

 البيئة المدرسيةلجـنة 

 

 
 



 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع عملها الاســـــم

 

 

 

 

 

-

 متابعة غرف المواد العملية وتجهيزاتهالجـنة 

 

 
 



 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-

 البيئة الصفيةلجـنة 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-

 المستودعات والكتبلجـنة 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

   

 

 

 

 

 
 

 التوقيع عملها الاســـــم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-

 متابعة المقصف المدرسيلجـنة 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

افية ع لى ملف تقييم عضوات اللجنة الإشر

أعمال المقصف المدرس ي
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 التوقيع عملها الاســـــم

 

 

 

 

 

  

-

 التسجيل والقبول واستكمال تسجيل المستجداتلجـنة 

 

 
 



 

 

 

 

 

جدات في ملف المسح الميداني للطالبات المست

الصف الأول الابتدائي

https://estgirls-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/Elew7U0lTBdHl8gU8aAZqzAByHiLG3CtX2P7p-OI0YNtLQ?e=sZs3Kv
https://estgirls-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/155106_estg_moe_gov_sa/Elew7U0lTBdHl8gU8aAZqzAByHiLG3CtX2P7p-OI0YNtLQ?e=sZs3Kv

