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	يحفظ في ملف الاختبارات الثابت بعد استكمال التوقيعات 

	استلام أوراق الإجابة من الملاحظات  
وتسليمها لوكيلة الشؤون التعليمية لتسليمها للمعلمات للتصحيح 
	يوميا بعد نهاية وقت الاختبار  
	نموذج رقم 58 الدليل الاجرائي
	يحفظ في ملف الاختبارات الثابت  

	حفظ صورة من نموذج الأسئلة وصورة من نموذج الإجابة في ظرف لتسليمة للمشرفة الفنية 
	يوميًا حسب جدول الاختبارات 
	-----
	حفظها في ملف

	حفظ أوراق إجابات الطالبات بعد انتهاء عملية الرصد واستخراج النتائج في الأماكن المخصصة لها 
	بعد نهاية الاختبارات 
	توضع كل مادة في ظرف مع نسخة من نموذج الإجابة وتغلق بإحكام
	تحفظ لعام دراسي كامل 

	متابعة عملية تدقيق ومطابقة الدرجات بين أوراق إجابة الطالبات وكشوفات الرصد

	يوميا بعد تصحيح ورصد كل مادة 
	نموذج تعديل درجة رقم 59 في الدليل الاجرائي في حالة وجود تعديل
	  اعداد ملف كنترول لكل صف دراسي يحتوي على كشوفات رصد المعلمات وكشوفات مطبوعة من نظام نور وبعد المطابقة يتم التوقيع عليها 






متابعة التنفيذ ( تقييم ذاتي )

	البنــــــــــــــــــــــــــــــــود

	نفذ 
	لم ينفذ

	تحديد عدد الطالبات في كل لجنة وتحديد عدد اللجان وطباعة قوائم الاسماء وتعلقها على كل لجنة وفي الساحة 

	
	

	الاشراف على تثبيت ارقام الجلوس واللوحات الارشادية للجان واعداد بيان بأسماء الموظفات المسؤولات عن تنظيم اللجان
 
	
	

	             استلام أوراق الإجابة من الملاحظات وتسليمها لوكيلة الشؤون التعليمية لتسليمها للمعلمات للتصحيح 

	
	

	حفظ صورة من نموذج الأسئلة وصورة من نموذج الإجابة في ظرف لتسليمة للمشرفة الفنية
	
	

	حفظ أوراق إجابات الطالبات بعد انتهاء عملية الرصد واستخراج النتائج في الأماكن المخصصة لها 

	
	

	متابعة عملية تدقيق ومطابقة الدرجات بين أوراق إجابة الطالبات وكشوفات الرصد واعداد ملفات الكنترول 

	
	









السجلات والملفات الخاصة بوكيلة الشؤون المدرسية

· سجل الدوام الرسمي 
· ملف دقائق التأخير 
· ملف مساءلات الغياب 
· ملف الغياب بدون عذر 
· سجل حصر الاجازات 
· ملف الاجازات
· ملف متابعة المعلمات والاداريات 
· ملف النمو المهني للإداريات 
· ملف الصيانة والنظافة
· ملف العهدة
· سجل العهدة
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