
  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

 الاستعداد لجنةبالاجتماع 

 

 

 

 

 

 
 

موضوع الاجتماع

ة توزيع مهام لجن•
الاستعداد

مقر الاجتماع

غرفة •
الاجتماعات

فةالفئة المستهد

الهيئة الإدارية•

اليوم

الأحد•

التاريخ

ه1446/02/07•

.تشكيل لجنة الاستعداد وبرامج التعيئة 

.اعداد خطة الاستقبال 

.توزي    ع المهام 

.تشكيل لجنة استلام وتسليم المقررات الدراسية 

.وضع خطة الأمن والسلامة وتفقد المبنى المدرسي 

افق  : صباحًا يوم 07:00إنه في تمام الساعة  ه تمت مناقشة وتبادل الآراء والرؤى 1446/02/07: الأحد المو

:التطويرية وعليه تمت التوصيات بالآتي 



 

 

 تابع/ الاجتماع بلجنة الاستعداد

 

 

 

 

 

  

التوصية

.الاخلاص بالعمل 

.اتقان العمل بكل أمانة 

.تنفيذ المهام المطلوبة من كل عضوة 

يذالجهة المكلفة التنف

الهيئة الإدارية

مدة بالتنفيذ

عام دراس ي كامل

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................



 

 

 بيان بأسماء الحاضرات الاجتماع

 

 التوقيع عملها اسم الموظفة م

  مديرة   1

  وكيل   ة   2

  موجهة طلابية   3

  مساعد إداري   4

  مساعد إداري   5

  مساعد إداري   6

  مساعد إداري   7

  مساعد إداري   8

  مساعد إداري   9

  مساعد إداري   10

  مساعد إداري   11

  مساعد إداري   12

  مساعد إداري   13

  مساعد إداري   14

  مساعد إداري   15

  مساعد إداري   16

  مساعد إداري   17

  مساعد إداري   18

  مساعد إداري   19

 
  



 

 

  



 

 

 الاستقبال والترحيب                                  

 

 

 المكلفات
انية إجراءات و آلية التنفيذ ى  المي 

 المتابعة
أسباب عدم 
 نفذ المتابعة التنفيذ التنفيذ

لم 
 ينفذ

 الوكيلات

الموجهة 
 الطلابية

الموجهة 
 الصحية

رائدة 
 النشاط

المساعد 
 الاداري

منسقة 
الامن 
 والسلامة

مسجلة 
 المعلومات

 المديرة
 

حيب .   الاستقبال والير

 

 

  

 الحضور الساعة السابعة . 

 

 

  

ي الأماكن المخصصة 
ى
ام ف ى الالير

 للاستقبال . 

 

 

  

عدم خروج أي موظفة خارج 
 والعودة مره أخرى  المدرسة

ورة القصوى.   الا للضى

 

 

  

م كل بعد انتهاء  ى الاستقبال تلير
ي مقرها بالمدرسة . 

ى
 موظفة ف

 

 

  

  

الأحد ه1446/02/07اليوم التاريخ



 

  



 

 

 

 مهام بداية العام الدراسياجتماع 

 
 

 

 
  

موضوع الاجتماع

مهام بداية •
العام الدراس ي

مقر الاجتماع

غرفة •
الاجتماعات

فةالفئة المستهد

ميةالهيئة التعلي•

اليوم

الأحد•

التاريخ

ه1446/02/07•

.بعودة الطالبات إلى الدراسة الاحتفاء/1
.تحفيز الطالبات للانتظام في صفوفهن الدراسيةبكل همة ونشاط وجدية/2
.القيم الثرية بالشغف والأمل والامتنان لتحقيق المنجزات /٣
.الحفاظ على المكتسبات بطموح يعانق عنان السماء/4
.معاني ورسائل تؤكد على دور التعليم في تحقيق طموحات المستقبل /٥
تمثل عودة الطالبات لمقاعد الدراسة احتفاءً حقيقيًا ينتظره الجميع، وتسعى له /6

ا لأهداف الرؤية الطموح الرامية إلى بناء مواطن ينافس عالميًا
ً
.الوزارة تحقيق

.إضفاء الجدية والنشاط بين الطالبات والميدان التعليمي /7
.إشراك الطالبات مع المجتمع في صناعة المستقبل وإيجاد التفاعل على المستوى الوطني/٨
.لجميع إدارات التعليم توحيد الاحتفاء بانطلاق العام الدراس ي الجديد  /٩

افق في جميع استخدامات الهوية/10 .ضمان تحقيق التكامل والتو

لكثير من الخدمات منصة مدرستي لأحتوائها على امتابعة الطالبات في تنفيذ المهام المطلوبة منهن مع استمرار 
.امةالتعليمية التي تكون في مصلحة الطالبات والتيسير لهن، إلى جانب الخدمات والمعلومات اله

.اعداد الخطط الدراسية لهن بما يضمن تغطية جميع مفردات المقرر 

الثاني من اعداد خطة لعلاج الفاقد التعليمي لدى الطالبات للعام الدراس ي السابق خلال الاسبوعين الأول و 
.بداية العام الدراس ي 



 

 

 اجتماع مهام بداية العام الدراسي
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

ى الطالبات المستمر على التعلم واكتساب المهارات المطلوبة  .تحفي 

.مناقشة دور الموجهة الطلابية ووكيلة الشؤون الطلابية 

ي تمام الساعة 
ى
ا يوم 9:00إنه ف

ً
ه تمت مناقشة وتبادل الآراء والرؤى 1446/07/02: الأحد الموافق  : صباح

ي 
ر
:التطويرية وعليه تمت التوصيات بالآت

التوصية

.الاخلاص بالعمل 

.اتقان العمل بكل أمانة 

.تنفيذ المهام المطلوبة من كل عضوة 

يذالجهة المكلفة التنف

الهيئة التعليمية

مدة بالتنفيذ

عام دراس ي كامل

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................



 

 بيان بأسماء الحاضرات الاجتماع

 

 التوقيع عملها اسم الموظفة م التوقيع عملها اسم الموظفة م

  معلمة  22  مديرة   1

  معلمة  23  وكيلة   2

3   
موجهة
  معلمة  24  طلابية

  معلمة  25  معلمة   4

  معلمة  26  معلمة   5

  معلمة  27  معلمة   6

  معلمة  28  معلمة   7

  معلمة  29  معلمة   8

  معلمة  30  معلمة   9

  معلمة  31  معلمة   10

  معلمة  32  معلمة   11

  معلمة  33  معلمة   12

  معلمة  34  معلمة   13

  معلمة  35  معلمة   14

  معلمة  36  معلمة   15

  معلمة  37  معلمة   16

  معلمة  38  معلمة   17

  معلمة  39  معلمة   18

  معلمة  40  معلمة   19

  معلمة  41  معلمة   20

  معلمة    معلمة   21

   



 

 

  



 

 

 الاستعداد بنظام نور

 

 

 المكلفات
انية إجراءات و آلية التنفيذ ى  المي 

 المتابعة
أسباب عدم 
 نفذ المتابعة التنفيذ التنفيذ

لم 
 ينفذ

 الوكيلات
+ 

مسجلة 
 المعلومات

 المديرة

إرس                  ال ملف     ات ط     الب     ات الص                
الس              ادت للمدرس              ة  المتوس              طة 
ا  ا وورقي    ً وني     ً المس              تقبل     ة لهن  ال ير
حس                    ب ت  وزي      ع م  ك  ت       ب ال  ت  ع  ل  ي  م 

 بمحافظة الجبيل . 

 

 

  

مت  ابع  ة تس              جي  ل بي  ان  ات الط  الب  ات 
والتواصل المستجدات والمنتظمات 

 مع أولي  اء أمور الطلاب الري  مكتمل  ة
 ن . ملفاته

 

 

  

من  متابعة تحديث بيانات المدرس      ة
 فصول ومرافق ومقررات . 

 
 

  

ي 
ى
م  ت       اب  ع       ة ط  ل  ب       ات أول  ي       اء الأم  ور ف

 النظام. 

 
 

  

ي النظام . 
ى
ى فصول الطالبات ف      تعيي 

ات المدرسية .  ى      متابعة التجهي 

     متابعة طلبات النقل المدرسي . 

     اعداد الجدول المدرسي . 

     ادخال بيانات الترذية المدرسية . 

     .  ادخال بيانات الامن والسلامة

الط  الب  ات ب  النق  ل مت  ابع  ة تس              جي  ل 
 .  المدرسي 

 
 

  

ة ا إلى لمعلمات المنقولات رفع مباشر
 نلم    درس                  ة وانه    اء ك    اف    ة اجراءاتها

ونيً   .  ا ال ير

 

 

  

ي 
     .  متابعة رصد  انشطة النمو المهنى

 



 

 

 

  



 

 

 لجنة استلام المقررات

 

 

 المكلفات
انية إجراءات و آلية التنفيذ ى  المي 

 المتابعة
أسباب عدم 
 نفذ المتابعة التنفيذ التنفيذ

لم 
 ينفذ

لجنة 
استلام 
وتسليم 
 المقررات
 

 المديرة 
+ 

 الوكيلات
 

دء عم   ل لجن   ة اس              تلام وتس              ليم ب   
 المقررات . 

 
 

  

 .  فرز ال تب حسب الصفوف
 

 
  

ي مكان آمن
ى
 .  حفظها ف

 
 

  

ى المقررات وتنظيمها وحض       ها  تجهي 
 . 

 
 

  

ال ت       ب لجميع الت       أك       د من أع       داد 
 الطالبات . 

 
 

  

 التأكد من صلاحية ال تب وطباعتها. 
 

 
  

 .  -إن وجد  – عجز متابعة استكمال ال
 

 
  

ى   ال  م  ق  ررات ج تس               ل  ي  م ن  م       ا   ت  ج  ه  ي 
 .  طالباتالدراسية لل

 
 

  

ت   وزي       ع ال   م   ق   ررات ع   لى ال   ط       ال   ب       ات 
 والتوقيع على الاستلام . 

 
 

  

 

  



 

 

  



 

 

 المدرسيإعداد الجدول 

 

 

 المكلفات
انية إجراءات و آلية التنفيذ ى  المي 

 المتابعة
أسباب عدم 
 نفذ المتابعة التنفيذ التنفيذ

لم 
 ينفذ

 ةوكيل
الشؤون 
 التعليمية

+ 
 ةمسجل

 المعلومات

 المديرة

الم  درس                ة للش              ؤون  ةتكلي  وكيل  
التعليمية بإعداد الجداول المدرس   ية  
ي ب                          رن                          ام                          ج ن                          ور 

ى
ف

اف  )ال      حص                    /ال      م      ن       اوب       ة/ا شر
/الانتظار(  اليومي

 

 

  

انية المدرسة التأكد من إعداد  ى من مي 
 اللفصول . 

 
 

  

ي 
ى
الت  أك  د من إدراج جميع المعلم  ات ف

 نظام نور 

 
 

  

ي ح       ال وجود عجز معلم       ات يتم 
ى
ف

ي إض                  اف     ة 
ى
اض              ي     ات ف معلم     ات افير

ى توفي  معلمات .   الجدول لحي 

 

 

  

توزي    ع المواد على المعلم       ات وفق 
 .  -إن أمكن  –التخص  

 
 

  

ي نظ ام نور من قبل 
ى
إدخ ال الج دول ف

 مسجلة المعلومات . 

 
 

  

طب    اع    ة ج    داول المعلم    ات وتوزيع    ه 
 علىهن واخذ توقيعهن بالعلم . 

 
 

  

وتعليقه   ا طب   اع   ة ج   داول الفص              ول 
 على الفصول . 

 
 

  

ى مل  الجدول واكتمال  اعداد وتجهي 
 التوقيعات فيه . 

 
 

  

ي )
ى
ي ادخال الجدول ف

( منص    ة مدرس    نر
 . 

 
 

  

 

  



 

 

  



 

 

 الحماية الالكترونية

 

 

 المكلفات
انية إجراءات و آلية التنفيذ ى  المي 

 المتابعة
أسباب عدم 
 نفذ المتابعة التنفيذ التنفيذ

لم 
 ينفذ

الموجهة 
 الطلابية

 المديرة

توعي       ة الط       الب       ات وأولي       اء أمورهن 
ب  وي       ة  ب       ال  ت  وج  ي  ه       ات ال  ت  وع  وي       ة ال  ير
الداعمة لنفس         ية الطالبة  س         تمرار 

 .  حصولها على التعليم

 

 

  

إش              ع  ارهن ب  الأم  ان ا ن  اء العم  ل على 
ن  ت وتعريفهن بطريق ة  ش              بك  ة الانير

ي  الموجه  ة الطلابي  ةالتواص               ل مع 
ى
ف
حال تعرض              هن إلى مش              ا ل تربوية  

ي 
ى
وت ها . كالتنمر الال ير  ...وغي 

 

 

  

مس              اعدة الطالبة على بناء أهدافها 
ي 
ر
المس              تقبلي       ة وبن       اء وعيه       ا ال       ذات

ونيات .   بمخاطر الال ير

 

 

  

أمينة 
مصادر 
 التعلم 
+ 

معلمة 
المهارات 
 الرقمية

وني  ة  تعريفهن بطرق الحم  اي  ة ا ل ير
ي 
لحس                 اب    اتهن وتق    ديم ال    دعم الفنى

ي وطريق       ة التواص                    ل لعلاج 
التقنى

 . المشكلات التقنية 

 

 

  

 

  



 

 

  



 

 

 تصميم الدرس

 
 

 المكلفات
انية إجراءات و آلية التنفيذ ى  المي 

أسباب عدم  المتابعة
 نفذ المتابعة التنفيذ التنفيذ

لم 
 ينفذ

 المعلمة

 المديرة

اتباع كافة ا جراءات الخاص      ة بعملية تص      ميم 
ال  دلي  ل ب  ( الواردة 04-ال  درت  الرمز: )و.ت.ع . 
ي للتعليم العام. 

 الاجرات 

 
 

  

     إعداد الخطة الدراسية لهذا العام. 

إعداد الخطة التعويضية للفاقد التعليمي للعام 
 السابق. 

 
 

  

 أهمية إدخال الخطط الدراس        ية والتعويض        ية
ي منص             ة التعليم عن بعد قبل موعد الدرت 

ى
ف

 بيوم كامل . 

 
 

  

وكيلة 
الشؤون 
 التعليمة

دراسة الخطة الأسبوعية والفصلية للمعلمات 
وخط     ة الف     اق     د التعليمي والت     أك     د من جميع 
مكون  اته  ا ن ومن  اقش             ته  ا مع المعلم  ات ورفعه  ا 

 لمديرة المدرسة. 

 

 

  

     مراجعة الخطط واعتمادها.  المديرة

 المعلمة

متابعة حض            ور وتفاعل الطالبات مع الدروت 
 والواجبات . 

 
 

  

اس        تخدام الأس        اليب والطرق المتنوعة لطرق 
 التدريس والواجبات. 

 
 

  

مت      ابع      ة ح      ل الط      الب      ات للواجب      ات وم      دى 
 تفاعلهن عن طريق المنصة المعتمدة . 

 
 

  

ا ج  اب  ة على اس             تفس              ارات الط  الب  ات داخ  ل 
 آلية عمل المنصة . المنصة وفق 

 
 

  

ي من ش      انها 
تزويد الطالبة بالترذية الراجعة النر

 ترسيخ اهداف الدرت الحالىي . 
 

 
  

ي من ش      انها 
تزويد الطالبة بالترذية الراجعة النر

 تعويض الفاقد التعليمي .  
 

 
  

متابعة التحص         يل الدراسي من خلال الحص         ة 
 التعليم. المعتمدة بالجدول المدرسي لمواد 

 
 

  

ى واس             تمراره ا ل ي ادة  تفعي ل خ اص             ي ة التحفي 
 الدافعية للتعلم . 

 
 

  

 المديرة
ة للمعلمات  ى ى المس             تمر لةعمال الممي  التحفي 

 والطالبات وأولياء أمورهن . 
 

 
  

 
  



 

  



 

  



 



 

  



 

 

 توقيع المعلمات بالعلم والعمل على 

 اجتماع بداية العام الدراسي

 

 التوقيع    ةاس              م ال  م       وظ     ف      م التوقيع ةال  م       وظ     ف         اس              م م

1   20   

2   21   

3   22   

4   23   

5   24   

6   25   

7   26   

8   27   

9   28   

10   29   

11   30   

12   31   

13   32   

14   33   

15   34   

16   35   

17   36   

18   37   

19   38   
 


