
  



 

 
 

 توجيهات وقائية لبداية العام الدراس  الموضوع : 
 

 

  الموظفات 
 
 حفظكن الله    اخوات

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .. 

ام بالتال  : 
ز  تكرمًا الالت 

 

 
  

الاثنين

اليوم

ه1446/02/08

التاريخ

 (9)

نشرة رقم

الهيئة الإدارية 

يةوالهيئة التعليم

الفئة 

فةالمستهد

. التقيد بالتوقيت الزمني لدخول الحصص وعدم التأخر عن الحصة 

:  إجراء تأخر الموظفات عن الدوام تشمل•

.  عن دخول الحصصالتأخر•

.  من الحصة قبل انتهاء الوقت الخروج•

في متابعة العمل الرسمي من الدليل ( ٧: )حصر مقدار تأخر الموظفات وفق العملية رقم 

. الاجرائي الإصدار الثالث 

•

أو عبر البرنامج الحاسوبي للجداول ( 01-01-ن.ع.ت.و)سجل توزيع حصص الانتظار وفق نموذج إعداد•
.  والخاص بحصص الانتظار

. تمادهومراجعة جدول حصص الانتظار والتأكد من الاعتبارات السابقة ورفعه لمديرة المدرسة لاعإعداد•

.  تدوين حصص الانتظار في جدول الحصص الدراسية وجدول المعلمة•

. المعلمات الغائبات بشكل يوميتحديد•

.  الحصص التي تدرج في قائمة الانتظار للمعلمات الغائباتتحديد•

.وتدوين حصص المعلمة الغائبة في ملف حصص الانتظارتعبئة•

•

.اعتماد جدول حصص الانتظار   المعلمات •

علمة أو مركز ما ينبغي عمله في حصة الانتظار من المعلمة كاستخدام حقيبة الانتظار أو حقيبة المتحديد•
.مصادر التعلم

.المعلمات اللاتي قمن بإشغال حصص الانتظار في الملف الخاص بهتوقيع•

: الالتزام بإجراءات وآلية جدول حصص الانتظار



 

 

 وقائية لبداية العام الدراس  توجيهات تابع / الموضوع : 
 

 

 

 
  

ة الالتزام بحصص النشاط المدرس ي وعدم ترك الجماعة حتى انتهاء الحصة المخصص

.  للنشاط

لطابور وبين الالتزام بالمناوبة والإشراف اليومي صباحًا قبل الاصطفاف الصباحي واثناء ا

جهن الحصص وفي الفسحة وعند خروج الطالبات والتأكد من ان جميع الطالبات تم اخرا
احات من الفصول ودورات المياه اجلكن الله والساحة الداخلية والصالة الرياضية والس

ا على سلامتهن
ً
.الخارجية حفاظ

ى تحصيلهن المتابعة الجادة للطالبات بالواجبات اليومية لجميع المواد الدراسية لرفع مستو 

.الدراس ي ورفع نواتج التعلم 

علمة باستمارة متابعة الواجبات التي تكلف بها الطالبات من قبل الموجهة الطلابية ويدون للم

.المتابعة تمت المتابعة أو لم تتم المتابعة ويؤخذ توقيعها على ذلك

. التقيد التام بتوزيع الخطة الفصلية لتوزيع المادة الدراسية 

.الالتزام بالأنظمة والقوانين التعليمية

.  عدم لبس الضيق او الشفاف

.عدم التأخر عن وضع الخط الأحمر للدوام الرسمي

.التعامل بالأساليب التربوية مع الطالبات والابتعاد عن الألفاظ النابية

 والله يحفظكن ويرعاكن . 

 كرمًا التوقيع بالاطلاع والعلم . 

ات الداخلية جزء مقتبس من:   لمديرة  سجل النشر

 ( مقررات بمحافظة القريات٩الثانوية ) مدرسة

ي  ز  .أ/ظمية بنت عايد العتز



 

 

 الدراس  توجيهات وقائية لبداية العام تابع / الموضوع : 

 

   

  

   
  

ملف حصص الانتظار
قضايا الطالبات والإجراءات الواجب 

اتباعها
رس يتوصيات تربوية لبدائل العقاب المد

ع التعامل مع قضايا المعلمات اليومية م

الإجراءات والنماذج
ملف المناوبة والإشراف اليومي

خطة لجنة رفع المستوى التحصيلي

الدراس ي ومتابعة الفاقد التعليمي

ضور تعزيز الانضباط المدرس ي وأهمية الح

للمدرسة وعدم الغياب
ملف الدروس التطبيقيةية ملف تطبيق مجتمعات التعلم المهن
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ملف تبادل الزيارات الصفية
سلسلة الرسائل التوعوية للطالبات

وأولياء الأمور لتعزيز الانضباط
استمارة دعم وتطوير

ملف التعامميم الداخلية
ة التي تعميم بشأن أبرز الممارسات السلبي

مارس على الطالبات
ُ
ت

تي تعميم حوكمة المؤشرات لمنصة مدرس

تعميم الانضباط الوظيفي ولائحته

التنفيذية
لماتتعميم الدليل الإجرائي لقضايا المع

تعميم العقاب البدني والنفس ي 

للطالبات
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 توجيهات وقائية لبداية العام الدراس  تابع / الموضوع : 

 

  

  

   
  

لي تعميم دليل الاستثمار الأمثل لشاغ

الوظائف التعليمية
ة تعميم ضوابط التصوير داخل المدرس

تعميم عدم التأخر في رفع جميع أنواع

الإجازات عبر نظام فارس

تعميم مدونة قواعد السلوك الوظيفي

وأخلاقيات الوظيفة العامة

افقة ولي أمر الطالبة لتصو  ير نموذج مو

ابنته

حدثة بطاقة تشخيص قياس التحصيل الم

للمعلمة ببرنامج نور 

الخطة الاجرائية لتعزيز الانضباط 

المدرس ي
ملف الانضباط المدرس ي
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 توجيهات وقائية لبداية العام الدراس  تابع / الموضوع : 

  

  

    

ملف تأمين الحصص
ملف حصر مقدار تأخير الموظفات عن

الدوام الرسمي بدون عذر
حد من برنامج تعزيز الانضباط المدرس ي وال

الغياب والتأخر الصباحي

ةاجراءات التعامل مع غياب وتأخر الموظف
يمي متابعة المعلمات وفق الدليل التنظ

ه1442لمدارس التعليم العام 
حيملف متابعة المديرة للطابور الصبا

نشرة توزيع المهام والتكاليف
تظار الملف التفاعلي لحقائب حصص الان

والإطار التنظيمي لها
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