
 

  



 

  

  



 

 

  



 

 

  



 

  



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) وكيلة الشؤون التعليمية
 

 

 .  مديرة المدرسة .  التعليمية وكيلة الشؤون ............................ 

 

 

بية الخاصة،مساعدة معلمة "تربية خاصة .  مديرة المدرسة  .  "معلمات المواد الدراسية ،معلمة التر

  

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

اف على عمليات التعليم والتعلم  1     .الإشر

2  
متابعة مستتتتتتتتتتتتتعل اي ام التعليلت وملااعة الت لتتتتتتتتتتتتيل الشكا ت لل ال ات و  ليل    تتتتتتتتتتتت ل 

ن مستعل أ ائهن  . وكي لت سي 
   

    .متابعة أ ام المعلمات و  ويلهن مهنيًا  3

4  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تت

ن افظتتة على أمن الع ن   عزيز قيم الاعت 
امج واين  ة الخاصة بذلك  .ومتابعة التر

   

5  
التأكش من م ابقة أهشاف المشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتة مت أهشاف العملية التعليمية وشر  هذ  ايهشاف 

 .لجميت المعلمات
   

6  
إعشا   قييم أ ام المعلمات ومناق تتتتتتتتتتتتتتتتتتة ايهشاف التعليمية للمعا  الشكا تتتتتتتتتتتتتتتتتية ل ل معلمة 

ات اي ا  م اللئيستتية لها واع ام  يذية كااعة انامل لها بالتيستتي  مت المعلمة و  شيش مؤشر
ن اي ام مت  ما   لب ايمل ل للما ل مت  قشيم الشعم والتشكيب لت سي   .الخبت 

   

7  
  ليل مستعل الت ليل لشل ال ال ات ومتابعة أ ائهن ومشل   عك مستعل   ليلهن 

  .الشكا ت 
   

8  
ت  ت لب إضتتتتتتتتتتتتتتتتتتافة  لتتتتتتتتتتتتتتتتت  متابعة حتائج ال ال ات   تتتتتتتتتتتتتتتتت ل  

وكي  وعلض ال الات الت 
 .عةاية أو إثلائية على لجنة التعاي  والإكشا 

   

9  
ن أ ام ملاو تتتا ها  و  شيش الا تيااات التشكيةية الةزمة   عفت  التعاي  المنا تتتب لت ستتتي 

 . لهن وكفعها لمشلإلل المشك ة
   

    .إعشا  الجشاول المشك ية و عزيتتتتت ايحل ة وف  التخل   10

ا هن المهنية والتعليمية  11 ت  لييف المعلمات والا تفا ل من ختر
ن
    .الم اككة ف

ت المشك ة  12
ن
بوية ف امج واين  ة التعليمية والت  ت قيا ل وإ اكل  نفيذ التر

ن
    .الم اككة ف

13  
متابعة الظعاهل المتعلقة / ١٤ملااعة مماك تتتتتتتتتتات العملية التعليمية وكصتتتتتتتتتتش اللتتتتتتتتتتعوبات  

ت المشك تتة  والعناية اها ومتابعة معالجتها  و  ليل البة ة بال تتؤوا التعليمية ال
ن
ت  ظهل ف

ت 
 الشاخلية

   

14  
ت المشك تتتتتتتتتتتة  ت  

ن
والخاكاية من أال   ويل خ ط العمل المتعلقة بال تتتتتتتتتتتؤوا التعليمية ف

ت ا تيااا ها ال الية والمستق لية  . لتر
   

ت إحجاز ايعمال الم لفة اها المعلمات  15
ن
اف على كصش التقشم ف     .و  ليل النتائج الإشر

16  
امج  تتتشكيتتتب  ل والمعلفتتتة واللفت لمتتتشلإلل المتتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة اتر  قتتتشيم التتتشعم والمستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاحتتتشل والختر

ن مستعل أ ائهن  .المعلمات لمساعش هن على   سي 
   

ل  ومهاكات إ اكية وقيا ية  17 ت المستمل لاكتساب ختر
    .الت ويل المهتن

18  
ن المعلمات على ا تتتخشام أ وات  قييم متنععة والا تتتفا ل من المعلعمات  متابعة و  فت 

ن مستعل ال ال ات ت   سي 
ن
 .ف

   

19  
ت وج تتتتتتتتتتتتتتتتتجيعتت  بقنعا تت  المختلفتتة  و  بي  الممتتاك تتتتتتتتتتتتتتتتتتات الإ اكيتتة 

وين  فعيتتل التعليم الإلرت 
 .والتعليمية المتعاكف عليها بما لإتنا ب معها  لضماا اع ل العملية التعليمية

   

    .المعشات والتقنية لشعم أحظمة المشك ة عزيز الا تخشام ايمثل لملا ك التعلم  و   20

21  

ت 
/الملي  ا  ايمثل لجميت مت ل ات التشكيس )أاهزل العلض  النظام الستتتتتتتتتتتم ت

 قشيم الاقت 
ية  معشات      الخ( وذلك  - الفيشلإع    ( والا تيااات اي ا ية ذات الللة )معا  مختتر

ها بأفضتتتتتتتل  قيقة   ق  ل ماية اميت الممتل ات  اخل المشك تتتتتتتة والتأكش من ا تتتتتتتتخشام
 .حتائج التعلم المستهشفة

   

  



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) وكيلة الشؤون التعليمية تابع/  

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

22  
اف ال تامل على  متتابعتة  قييم أ ام ال تال تات و  عك مستتتتتتتتتتتتتتتتتتعل   لتتتتتتتتتتتتتتتتتيلهن الشكا ت الإشر

 .هاالإالامات المتعلقة بذلك منذ بشالإتها و ت  احتهائ
   

امج التعليمية  23      . خ يط وإ اكل المعاك  الما ية والتعليمية المخللة لتعليم التر

    .جسهيل التعاصل مت المعلمات من خةل قنعات  عاصل  تسم بال فافية  24

25  
متابعة مستتتتتعل  قشم ال ال ة وأ ائها مت معلمات اللتتتتف فيما لإتعل  بايهشاف الم ش ل 

ام اإالامات المتابعة وا خاذ الإالامات المنا تتت ة عنش ل ل ما ل  كا تتتية  والتأك ن ش من الالت 
وكل  .الضن

   

26  

ت 
ن
ن أ تتتتتتتتتتتتتتتتبععية من  لتتتتتتتتتتتتتتتت  اللية العقبية ف ام المعلمات اتخلتتتتتتتتتتتتتتتتي   لتتتتتتتتتتتتتتتتتي  ن

متابعة الت 
ت لشل ال ال ات  و خلتتتتتتتي  )

(  قائ  لللتتتتتتتفعف ٥المل لة الااتشائية لتعزيز الفهم القلاي 
عليا من ال لتتتتتتتتتتتتة الشكا تتتتتتتتتتتتية اعاقت أكبتتت  لتتتتتتتتتتتت  (  قائ  لللتتتتتتتتتتتتفعف ال۱۰ -ايولية و )ه 

ت والقلامات  ت  الاثلائيةلإعمية لتنفيذ أن  ة الرتابة والخط العلير
 .و عزيز الفهم القلاي 

   

27  
اف والمناوبة اليعمية ومتابعة  نفيذ  بعش اعتما   من مشلإلل المشك ة  إعشا  اشول الإشر

. 
   

     .مشك ة ضعك  كوس المعلمات وف  اشول  عتمش  مشلإلل ال  28

    . ل ( ٨القيام اتشكيس لعش   ل  ما ل التخل  بما لا لإتجاوز )   29

30  
اف عليها ومماك تتتتتتتتتة اللتتتتتتتتتة يات المعتمشل   فعيل مجالس المشك تتتتتتتتتة وفلا العمل والاشر

 .ومتابعة  نفيذها
   

31  
ت المعاعيتش 

ن
ن ملاف  المتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتة ق تل واثنتام التشكا تتتتتتتتتتتتتتتتتتة ف اف على  هي تة و نظيم و جهت  الإشر

 .الم ش ل
   

32  
ت  بيعة عملهن زياكل  

هن ممن  قت تتتتتتتتتتتتن بويات ومت 
فات الت  تتتتتتتتتتتر التيستتتتتتتتتتتتي  والتعاوا مت الميت

 .المشك ة
   

    .القيام بأي مهام   لف اها من ق ل مشلإلل المشك ة و تنا ب مت مهامها / مؤهة ها  33

وس كعكوحا كعفيش  34 و عكعلات الل ية لل ش من احت اك فت  ام بالتر ن
    .أثنام العمل١9-الالت 

35  
و عكعلات اللتتتتتتتتتتتتتتتتت ية لل ش من احت تتتتتتتتتتتتتتتتتاك  امهن بالتر ن

متابعة المستتتتتتتتتتتتتتتتتؤولات  جاهها  يال الت 
وس كعكوحا كعفيش ام١9-فت  ن ت  ال عشم الالت 

ن
 .أثنام العمل وا خاذ الإالام الةزم ف

   

36  
متابعة إعشا  المعلمة و نفيذها للخ ط الشكا تتتتية للمناهج المستتتتنشل لها بما عتنا تتتتب مت 

 .ن  ي ية امیت مفل ات المقلكعش  ال ل  بما یضم
   

37  
ت إعتتشا  و نفيتتذ خ تتة لعةع الفتتاقتتش التعليلت لل تتال تتات للعتتام التتشكا ت 

ن
متتتابعتتة المعلمتتة ف

 من بشایة العام الشكا ت  الساا  
ن ن ايوليي   .خةل اي بععي 

   

ت التعليم عن بعش  38
ن
ت  نفیذ المھام الم لوبة منھا ف

ن
     .متابعة المعلمة ف

ت ب ساب حظام حعك  خعل الإ اكيات )المهام المساحشل"(الشخعل على م  39
    .نلة مشك ت 

40  
متابعة إعشا  الخ ط الشكا تتتتتية للمنامج المستتتتتنشل لها و نفيذها بما یضتتتتتمن  ي یة امیت 

 .مفل ات المقلك
   

41  
و نفيذها  متابعة إعشا  خ ة لعةع الفاقش التعلیلت لشل ال ال ات للعام الشكا ت الساا  

ت من بشایة العام الشكا ت خةل اي ب
ن ايول والثاين  .ععي 

   

ت وضت  لعل للم  ةت النا جة عن التعلیم عن بعش  42
ن
    .الم اككة ف

ت هذا ال أا عنش ال ااة  43
ن
ل ف     .القيام بأي مهام أخلل   لف اها من ق ل اللئيسة الم اشر
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  .  مديرة المدرسة

  

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

1  
اف على ال تتتتتؤوا المتعلقة بالمشك تتتتتة لتعفت  اة ة  عليمية منا تتتتت ة و منة  بما ي ق   الإشر

 أهشاف المشك ة وي سن من حعا ج التعلم  
   

2  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن  

ن  عزيز قيم الاعت 

امج واين  ة الخاصة بذلك    ومتابعة التر
   

ت إعشا   قييم أ ام المعظفات   3
ف عليهن   الةي      جير

4  
ات اي ام اللئيستتتتتتتتتتتتتتتتية للمعظفات  ت   شيش مؤشر

ف عليهن واع ام  يذية كااعة  الةي  تتتتتتتتتتتتتتتر جيت

 انامل لهن  
   

ن اي ام مت  ما   لب ايمل    5      قشيم الشعم والتشكيب لت سي 

6  
ن أ ام ملاو تتتا ها  و  شيش الا تيااات التشكيةية الةزمة   عفت  التعاي  المنا تتتب لت ستتتي 

 شك ة   لهن وكفعها لمشلإلل الم
   

ن ميسوبات المشك ة    7 ت إن ام قنعات  عاصل  تسم بال فافية اي 
ن
    الم اككة ف

ت المشك ة    8
ن
بوية والتعليمية ف اف على  نفيذ الخشمات الإ اكية والمساحشل للعملية الت      الإشر

9  
ن الا تيتتااتتات كتنظيم ملفتتات و تتتتتتتتتتتتتتتتتجةت ميستتتتتتتتتتتتتتتتتوبتتات المتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  ومتتتابعتتة اميت   تتأمي 

ل ها من الإالامات  شتتتتتتتتتتؤوحهن من م اشر عمل وإخةم  لف وحشب والإاازات بأحعاعها ومت 

ن بالعثائ  والمستنشات والمعلعمات الةزمة  وخةفها(    العظيفية  و زويش المعني 

   

ت المشك ة    10
ن
    ضماا التنفيذ الفعال لخ ة التقنية المعلعما ية ف

11  
ت ضتتتتتتتتتتتتتتماا  فعيل ال ش اي ين من منلتتتتتتتتتتتتتتات  قنية المع

ن
ت المشك تتتتتتتتتتتتتتة المستتتتتتتتتتتتتتاهمة ف

ن
لعمات ف

 وضماا ا تملاكيتها وا تثماكها بال  ل ايمثل   
   

12  
اف على عملية امت البياحات لتقييم أ ام الخشمات المستتتتتتتتتاحشل بالمشك تتتتتتتتتة وعمليا ها  الإشر

 و قشيم التقاكيل الةزمة لمشلإلل المشك ة  
   

اف على صياحة المشك ة والم افظة على ملافقها    13     الإشر

14  
اف على ملتتتتتتتتتتا ك التعلم ومتابعة  قشيم خشما ها لميستتتتتتتتتتوبات المشك تتتتتتتتتتة و عزيز قشكل  الإشر

امج والتخللات    المكت ة لشعم اميت التر
   

15  
ت مكت ة المشك تتتة 

ن
العمل على ضتتتماا  عفل الرتب والملتتتا ك المنا تتت ة للعملية التعليمية ف

ن الا تياع إا واش    والتعاصل مت الجهات ذات العةقة لتأمي 
   

16  
اف على ات ومعامل المشك تتتتتتتتتتتة ومتابعة  تتتتتتتتتتتةمتها و قشيم الخشمات بال تتتتتتتتتتت ل الإشر  مختتر

 الم لعب  
   

17  
ت  شعم   قي  أهشاف 

ية وأاهزل ال ا تتتتتتتتتتتتتتتتتتب ال افية والت  العمل على  عفل المعا  المختتر

ن الا تيااات إا واش      العملية التعليمية  والتعاصل مت الجهات ذات العةقة لتأمي 
   

اف على إ ةف ال  18 ية وف  التعليمات المنظمة لذلك  الإشر     معا  المختتر

      شيش ا تيااات المشك ة من أاهزل ايمن والسةمة    19

20  
التيستتي  مت الجهات المختلتتة لعقش الامج ووكل عمل لميستتوبات المشك تتة فيما يخ  

ايمن والستتتتتتتتتتتتتتتتتةمة  لتععيتهن و شكيبهن اإالامات الستتتتتتتتتتتتتتتتتةمة و عقيفهن اع تتتتتتتتتتتتتتتتتتائل العقاية 

ت  ين   العااب ا
ن
  خاذها ف

   

21  
ت معقت الإ اكل العتتتتتامتتتتتة ل من 

ن
ت ف
وين ت حظتتتتتام ال ةمتتتتتات الإلرت 

ن
كصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتش ال تتتتتالات ال تتتتتاكئتتتتتة ف

 والسةمة المشك ية  
   

  

ل تتتتتتتتتتتتتتتم  ة لتقنية المعلعمات تتتتتتتتتتتتتتتساحشل  المساعشل الإ اكية للخشمات المتتتتتتتتتتتتتتتالمساعشل الإ اكي ضن
المختتر  أمينة ملتتتا ك التعلم  ال اكس  عاملة الخشمات  معظفة الخشمات "خاصتتتة اقياض 

ت مشاكس ال فعلة الم كلل
ن
   .اي فال ف
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 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي
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22  
امية لإالام عمليات النظافة  كا تتتتتتتتتتة التعاقش مت المؤ تتتتتتتتتتستتتتتتتتتتات المختلتتتتتتتتتتة أو العمالة النظ

احية المخلتتتتتتتلتتتتتتتة  ووف  اللعائل والتعليمات المنظمة لذلك   ن واللتتتتتتتياحة ال اكئة وف  المت 

  واللفت لمشلإلل المشك ة لاعتما  العقع   

   

     ضعك  كوس المعلمات وف  اشول  عتمش  مشلإلل المشك ة    23

    ل     ٨القيام  اتشكيس لعش   ل  ما ل التخل  بألا لإتجاوز   24

25  
اف على عمليات إ اكل الملاف  المشك تتتتتتتية )المستتتتتتتتع     ( وف  التعليمات المقلتتتتتتتف الإشر

  المنظمة لذلك  
   

    القيام بأي مهام   لف اها من ق ل مشلإلل المشك ة و تنا ب مت مهامها / مؤهة ها    26

وس كعكوحا كعفيش  27 و عكعلات الل ية لل ش من احت اك فت  ام بالتر ن
    العمل   أثنام١9-لالت 

ن فلز بضي بمقلات العمل لف    كاة  لاكل المعظفات العامةت وال ال ات     28      أمي 

29  
ت مقلات العمل وو تتتتتتتتتتتتتتتتتيلة النقل 

ن
 عفت  المعقمات وال مامات والقفازات وأ وات النظافة ف

 المشك ت 
   

30  
اف على  ععيتتتتتتة  تتتتتتال تتتتتتات النقتتتتتتل بعتتتتتتشم التجمت عنتتتتتتش حق تتتتتتة  جمت العقف لل تتتتتتا   الإشر

امهن بعةمتتات العقعف والاحتظتتاك المخلتتتتتتتتتتتتتتتتتلتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة لت قي  الت تتاعتتش المتتش ن وكل الت  ك ت وضن

 الجسشي والتعاوا مت حقاط الف    

   

31  
اف على مشل التأكيش على  ال ات النقل المشك ت من ق ل مستتتتتتتتتتتتتتتتتؤولة النقل باك شام 

الإشر

 ال مامات ق ل اللعع  لل ا  وعنش حقاط الاحتظاك  
   

32  
اف على متابعة مستتتتتتتتتتتتتتؤول ازية والعقائية الإشر ا ات الا ت  ة النقل و تتتتتتتتتتتتتتائ  ال افلة لةشتتتتتتتتتتتتتتت 

وس كعفيش  أثنام حقل ال ال ات و المنلتتتتتع  عليها من وزاكل   ١9اللتتتتت ية من احت تتتتتاك فت 

 الل ة  

   

33  
متتتابعتتة المستتتتتتتتتتتتتتتتتؤولات  جتتاههتتا و تتاكس المتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وعتتاملتتة الختتشمتتات وعتتامةت النظتتافتتة 

و عكعلات اللتتتتتتتتتتتت ية لل ش من   يال  امهن بالتر ن
وس كعكوحا كعفيشالت  أثنام ١9-احت تتتتتتتتتتتتاك فت 

ام   ن ت  ال عشم الالت 
ن
 العمل وا خاذ الإالام الةزم ف

   

34  

ات ومعامل ال ا تتتتتتتتتتتتتتتتتتب وملتتتتتتتتتتتتتتتتتتا ك ا اف على الفلتتتتتتتتتتتتتتتتتعل وقاعات اين تتتتتتتتتتتتتتتتت ة والمختتر لإشر

ازية  التعلم  من  هوية  تتتتتتتتتتتتتتتتتليمتة و نظيم  ومشل  عفل كافة المستتتتتتتتتتتتتتتتتتلزمات العقائيتة والا ت 

وط الت اعش  الجستتتتتتتتتتتتتتتتتشي و عفل اللع ات والمللتتتتتتتتتتتتتتتتتقات الإكشتتتتتتتتتتتتتتتتتا ية اهذا  اخلىت ي ق  شر

 ال أا  

   

ت منلة التعليم عن بعش وم ا  ة المتيي ة    35
ن
    متابعة  ضعك ومياب المعلمات ف

    عشم السما  بشخعل عمال اللياحة أثنام اليعم الشكا ت    36

ت هذا ال أا عن  37
ن
ل ف     ش ال ااة  القيام بأي مهام أخلل   لف اها من ق ل اللئيسة الم اشر
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1  
ت المشك تتتتتتتتتتتتة من  ي  الإ اكل  التستتتتتتتتتتتتجيل  

ن
ت إ اكل وقيا ل ال تتتتتتتتتتتتؤوا ال ةاية ف

ن
الم تتتتتتتتتتتتاككة ف

 واين  ة ال ةاية بما لإتعاف  مت أهشاف المشك ة وي سن من حعا ج التعلم  
   

2  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة ع

ن لى أمن الع ن   عزيز قيم الاعت 
امج واين  ة الخاصة بذلك    ومتابعة التر

   

امج المتعلقة بال ال ات و قشيم الخشمات المنا  ة لهن    3 اف على التر     الإشر

4  
ت إعشا   قييم أ ام المعظفات 

ات اي ام اللئيستتتتتتتتتتتتية لهن  الةي  ف عليهن و  شيش مؤشر تتتتتتتتتتتر جيت
 وإع ام  يذية كااعة انامل لهن  

   

ن أ ام ملاو ا ها    عفت  التعاي   5     المنا ب لت سي 

    وكفعها لمشلإلل المشك ة    ا لملاو ا ه  شيش الا تيااات التشكيةية   6

ت إن ام قنعات  عاصل  تسم بال فافية مت أوليام أمعك ال ال ات    7
ن
    المساهمة ف

8  

اف ال امل على الإالامات المتعلقة بالقبعل والتستتتتتتتتتجيل لل ال ات منذ بشالإتها  و ت  الإشر
حهالإتها والتأكش من اا  نفيذها لإتم ب قيقة فعالة  ويتبت فيها اميت الضتتتتتتتتتتتتتتتتتعابط والمعالإت  
المعتمتتتتتتتتتشل لهتتتتتتتتتا وف  ايحظمتتتتتتتتتة واللعائل المنظمتتتتتتتتتة لتتتتتتتتتذلتتتتتتتتتك لمختلف الف تتتتتتتتتات ال ةايتتتتتتتتتة 

 المستهشفة  

   

ت عمليات التسجيل وإعشا  الجشاول المشك ية    9
ن
      بي  أفضل المماك ات ف

    ايمثل للمعاك    لة تخشاملية إن ام الجشاول الشكا ية والتخ يط التأكش من فاع  10

11  
ت 
ن
متابعة   بي  الخ ط الشكا تتتتتتتتتتية لجميت ال ال ات وف   الا هن و خلتتتتتتتتتتلتتتتتتتتتتا هن  بما ف
ت والتعليم عن بعش 

وين ذلك متابعة  نفيذ  لتتتتتتتتتتتتتتتتت  الي تتتتتتتتتتتتتتتتتتاط عتر منلتتتتتتتتتتتتتتتتتتة التعليم الإلرت 
  ) ت
ت العزاكل )مشك ت 

ن
 المعتمشل ف

   

12  
حامج المقشم وبما لإتما ر  التأكش من  نظيم اين تتتتتتت ة ال ةاية بما لإتما ر مت م تعل التر

اف على   بيقها    مت أفضل المماك ات الت بيقية لها  والإشر
   

13  
اف على   ويل الامج الإكشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا  لتهي تتتتة ال تتتتال تتتتات   زويتتتتش ال تتتتال تتتتات بتتتتالمعلعمتتتتات والإشر

بالتعاوا مت معلما هن / والهي ة  و عايههن فيما لإتعل  باختياك )الجامعة/ و عا العمل(
 التعليمية وأوليام ايمعك  

   

14  
ت القيام بشكا تتتتتتتتتتات 

ن
ت وفاعليتها ف اف ال امل على الإالامات المتعلقة بالإكشتتتتتتتتتتا  ال ةير

الإشر
 ال الة لل ال ات و قشيم الخشمات لهن  

   

ت منها إذا   لب  15     ايمل ذلك   إ اكل ال الات المعقشل وال لاة المتعلقة بالإكشا  ال ةير

16  
 ال كع،ت والختتا  لتتشعم أو كعتتايتتة الامج المتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتة بمتتا 

ن احتتات مت الق تتاعي  تتتتتتتتتتتتتتتتر إعتتشا  اليت
بويتتتتة  ووف  ايحظمتتتتة واللعائل والتعليمتتتتات المنظمتتتتة لتتتتذلتتتتك   لإيستتتتتتتتتتتتتتتتتجم مت ايهتتتتشاف الت 

 والعلض على لجنة التعاي  والإكشا   
   

     ضعك  كوس المعلمات وف  اشول  عتمش  مشلإلل المشك ة    17

     ل (٨لقيام اتشكيس لعش  من  ل  ما ل التخل  بما لا لإتجاوز )ا  18

19  
امج  ت التر

ن
ت إالام   ليل البياحات والا تتتتتتتتتتتتتتتتتتفا ل من حتائج التعليم لل ال ات ف

ن
الم تتتتتتتتتتتتتتتتتتاككة ف
 المقشمة لهن  

   

20  
ت المشك تتتتتتتتتتتتتتتة  ومتابعة  تتتتتتتتتتتتتتتلعكهن والتأكش من 

ن
متابعة عمليات  ضتتتتتتتتتتتتتتتعك ومياب ال ال ات ف

 لعائل المنظمة لذلك    بي  ايحظمة وال
   

21  
ت بالتيستتتتتتتتتتتتتتي  مت كائشل الي تتتتتتتتتتتتتتاط 

اعتما   عزيتتتتت المعلمات على الامج الي تتتتتتتتتتتتتتاط مت  اللتتتتتتتتتتتتتت ن
 ومتابعة  نفيذ خ ط وبلامج أن  ة ال ال ات مت  اللفية  

   
  

 المعاهة الل ية   "المساعشل الإ اكية "شؤوا ال ال ات المعاهة ال ةاية  كائشل الي اط 
     معلعماتمسجلة ال
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22  
اف على كصتتتش  ت المعتمش ومتابعة إصتتتشاكها  الإشر الشكاات /المهاكات على النظام ال ا تتتعير

 و عزيعها على ال ال ات  
   

ت المشك ة  بالتيسي  مت المعاهة ال ةاية    23
ن
    إعشا  مجالس ايمهات ومتابعة  فعيلها ف

24  
اف على اميت العمليات المتعلقة بالسجةت والملفات الخاصة بال ال ات ومتابعة  الإشر

ت  عتمتتتتشهتتتتا   تتتتشلإ
امج الت  ت الحتتتتامج حعك أو مت   من التر

ن
ثهتتتتا و نظيمهتتتتا و فظهتتتتا واكتمتتتتالهتتتتا ف

 العزاكل  
   

    القيام بأي مهام   لف اها من ق ل مشلإلل المشك ة و تنا ب مت مهامها / مؤهة ها    25

وس كعكوحا كعفيش  26 و عكعلات الل ية لل ش من احت اك فت  ام بالتر ن
    أثنام العمل  ١9-الالت 

27  
اف على قنعات التعاصتتتل مت أوليام ايمعك للتععية والتثقيف اللتتتلات و الاعتما  على ا
لإشر

وس كعكوحا    الملا ك الل مية لل لعل على المعلعمات الخاصة بفت 
   

28  
ت المشك تتتتة بالتيستتتتي  مت لجنة الإكشتتتتا  

ن
 نظيم  عزيتتتتت ال ال ات على اللتتتتفعف الشكا تتتتية ف

ت ولجنة الل ة المشك ية بما ي   ق  الت اعش الجسشي  ال ةير
   

29  
ت إن تتتتتتتتام حق ة ف   عنش البعابة اللئيستتتتتتتتة

ن
اف على  ضتتتتتتتتعك  الم تتتتتتتتاككة ف للمشك تتتتتتتتة والإشر

 ال ال ات وميااهن  
   

30  
متابعة  شكيب ال ال ات على ال عكعل الم افظة على الت اعش الجستتتتشي أثنام الف   من 

 ق ل المعاهة الل ية  
   

    ولت الامل    شوين ال الات الم ت   اها وإبةغ  31

32  
ن وايحف والفم ق ل  ت  ععية ال ال ات بيستتتتتتتتتتتتتتتتتتل اييشي و جنب لمس العيني 

ن
الم تتتتتتتتتتتتتتتتتتاككة ف

 مسل اليشلإن وال   على الاهتمام بالعناية ال خلية واللعاية الل ية  
   

33  
و عكعلات اللتتتتتتتتتتتتتتتتت ية لل ش من احت تتتتتتتتتتتتتتتتتاك  امهن بالتر ن

متابعة المستتتتتتتتتتتتتتتتتؤولات  جاهها  يال الت 
وس كعكوحا كعفيش ام  أ١9-فت  ن ت  ال عشم الالت 

ن
 ثنام العمل وا خاذ الإالام الةزم ف

   

34  
وكل اك شام أ وات السةمة وال ماية كال مامة والقفازات  ت  ععية ال ال ات بضن

ن
الم اككة ف

 وال قيقة الل ي ة للتخل  منها  
   

35  
ت ا تتتتتتتتتتتتتتتتتت مال خ ة الفاقش التعليلت والتيذية 

ن
الم تتتتتتتتتتتتتتتتتاككة مت المعلمة والمعاهة ال ةاية ف

 للااعة والتعاصل مت أوليام ايمعك  ا
   

36  
 تت  ال تتال تتات على التتشخعل والا تتتتتتتتتتتتتتتتتتفتتا ل من منلتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات التعليم عن بعتتش المعتمتتشل من 

 العزاكل وجسهيل عملية التسجيل والشخعل  
   

37  
ت المنلتتات 

ن
ت اليياب وال ضتتعك ف متابعة  خعل ال ال ات لمنلتتات التعليم عن بعش و ضت

 اصل مت ولت ايمل و ذليل كل ما يعي   خعل ال ال ة  المعتمشل للتعليم عن بعش والتع 
   

38  
وكل الافلتتتا  عن أي أعلاض مثل اك فا   كاة ال لاكل  تتن  ععية ال ال ات وأوليام ايمعك بضت

ت التنفس ويجب أا يكعا الإفلا  ق ل ال ضعك  
ن
  أو  عال أو ضي  ف

   

39  
ع وا خاذ الةزم للعقاية   ليغ مشلإلل المشك تتتتتتتتتتتتتتتتتة عن أي  الات  م ك تتتتتتتتتتتتتتتتتفها وإ التها للعة 

 منها بالتيسي  مت المعاهة ال ةاية والمعاهة الل ية  
   

     متابعة ال ال ات المخال ات و شوين أ مائهن مت المعاهة الل ية    40

ت لا   ق  الت اعش الجسشي    41
    متابعة ايقاف اين  ة الت 

ل   42 ت هذا ال أا عنش ال ااة  القيام بأي مهام أخلل   لف اها من ق ل اللئيسة الم اشر
ن
    ف
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ة المديرة  (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) سكرتتر

 

 

ة( ............................  ()حسب موقعترتبط بمديرة /وكيلة المدرسة  .  المساعدة الإدارية )سكرتتر  .  ها التنظيمي

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

ت المشك ة  1
ن
    . قشيم الشعم الإ اكي للمشلإلل العكيلة  وأ ام المهام الإ اكية والمساحشل ف

2  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن  

ن  عزيز قيم الاعت 

امج واين  ة الخاصة بذلك  .ومتابعة التر
   

3  
والإ اكية اي تتتتتتتتتتتتتتتتا تتتتتتتتتتتتتتتتية والستتتتتتتتتتتتتتتتكل اكية للمشك تتتتتتتتتتتتتتتتة و نفيذ أ ام المهام واين تتتتتتتتتتتتتتتت ة المكتةية 

  . عايهات المشلإلل /العكيلة و عليما ها   أحها
   

4  
اا  البياحات والعثائ  ومعالجة و  قيل   يستتي  الملفات  و لتتويل ايوكاا  وإ خال وا تتت 

 .النلع 
   

    .أ ام مهام الا لالات الإ اكية  5

6  
ا لتعايهات إك تتتتتال وا تتتتتتةم الل تتتتتائل وال لو  وف

ً
ت وفق

لزها و عايهها إل ال تتتتتخ  المعتن

 .المشلإلل العكيلة
   

    .ما يلشك من المشلإلل/ العكيلة من  عليمات لمعظفات المشك ة   ليغ  7

    . قشيم الشعم للعمليات المشك ية التنظيمية والإ اكية اليعمية مت  ما   لب ذلك  8

9  
ها   ستتتتتتتتتتتتتتتتتتب  عاي  المشلإلل/ ااتماعات المشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتة اللجنة وإ اكل و عث  نظيم ي  م اضن

 .العكيلة
   

ها وفقا للتعايهات من المشلإلل/ العكيلة  10     .إعشا  اشاول ايعمال ونير

ت امت و نظيم المعلعمات وإعشا  التقاكيل وف   عاي  المشلإلل  11
ن
    .العكيلة /  المساعشل ف

ل  12 وحيًا ووكقيًا وف   عاي  كئيستها الم اشر        إعشا  التقاكيل الرت 

ن ملفات ال ال ات المستجشات والمنقعلات من المشك ة وإليها  13     .ا تةم و جهت 

14  
إحهتتتتام اميت المختتتتا  تتتتات والإالامات  و نظيم ملفتتتتات ال تتتتال تتتتات وال ل  على اكتمتتتتال 

 .اميت العثائ  الم لوبة
   

ت المشك ة وا تةمها انهاية العام الشكا  15
ن
    . ت جسجيل وجسليم العهش لجميت المعظفات ف

ت   لأ على المعظفات  16
    . نظيم ملفات المعظفات و زويشها بجميت المستجشات الت 

    .القيام بأخذ  ضعك و أخل ومياب ال ال ات عن المشك ة  17

    .إ اكل و نظيم أعمال مستع   المشك ة  18

ت ايماكن المخللة لها  19
ن
ات والرتب المشك ية ف ن     .ا تةم و فظ المعا  والتجهت 

20  
ت  ال  أخل ومياب ال

ن
تعاصتتتتتتتتتتتتتتتتتل مت أوليام أمعك ال ال ات با تتتتتتتتتتتتتتتتتتخشام الع تتتتتتتتتتتتتتتتتائل المتا ة ف

 .ال ال ات عن المشك ة
   

21  
اف اليع،ت على ال تتتتتال تتتتتات بتتتتشايتتتتة التتتتشوام الل تتتتتتتتتتتتتتتتتلت ق تتتتل 

القيتتتتتام بتتتتأعمتتتتتال المنتتتتتاوبتتتتة والإشر

 .الاص فاف الل احت وبعش حهالإت 
   

22  

ة الإ اكية والمعتمش من مشلإلل وف  الجشول المعش من ق ل اللجن الاحتظاك شتتتتتتتتتيل  لتتتتتتتتت  

ت مجمعع  اي تتتبعست مت  تتتاعات الشوام الل تتتلت عن 
ن
 تتتاعة  ٣٥المشك تتتة   و بما لا لإزيش ف

ت اي بو 
ن
 .ف

   

ل لإتنا ب مت مهامها/مؤهة ها  23     .القيام بأي مهام   لف اها من المسؤولة الم اشر

 
 



 

 

ة المديرة تابع/    (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) سكرتتر
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 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) الموجهة الطلابية

 
 .  وكيلة الشؤون الطلابية .  الموجهة الطلابية ................... ......... 

 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     يــــخ :  التار  هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

1  

 قشيم الشعم النفستتتتتتتتتتتتتتتتتت لل ال ة  لتفهم ذا ها و علف قشكا ها و نلت إم احا ها  و تمكن من 

بعي  بما يعزز أهشاف التعليم   ل م تتتتتتتتتتتت ة ها و  قي  التعاف  النفستتتتتتتتتتتتت والااتماست والت 

 والتعلم وي سن حعا جها  

   

2  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن   عزيز 

ن قيم الاعت 

امج واين  ة الخاصة بذلك    ومتابعة التر
   

ت المشك ة    3
ن
ت ف     إعشا  الخ ة السنوية للإكشا  ال ةير

4  
 عزيتتتتت اي تتتاايت الشكا تتتية مت ملاعال  فعيل اي تتتاايت الإكشتتتا ية  ستتتب التعاميم المنظمة 

 و نفيذها بعش اعتما ها  لذلك 
   

5  
تتتتتتتت ومتابعة الم تتتتتتتتت ةت الستتتتتتتتتلعكية وال الات الخاصتتتتتتتتتة ) قبوية   –ااتماعية -حفستتتتتتتتتية- ضت

 ص ية(  و خ يط التشخةت المنا  ة  
   

6  
متابعة  الات ال ال ات متكلكات اليياب والتأخل الل احت  والتأخل حهاية اليعم الشكا ت  

 بالتيسي  مت وكيلة شؤوا ال ال ات   وا خاذ الإالامات التل ي ية الةزمة 
   

7  
ا ومتكلكات  متتتابعتتة مستتتتتتتتتتتتتتتتتتويتات ال تتال تتات الت لتتتتتتتتتتتتتتتتتيليتتة )المعيتتشات والمتتتأخلات  كا تتتتتتتتتتتتتتتتتيتتً

 الل عب(   
   

8  

امج  ن أ ام ال تتال تتات وزيتتا ل حعا ج  علمهن من خةل وضتتتتتتتتتتتتتتتتتت التر ت   ستتتتتتتتتتتتتتتتتي 
ن
المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتاهمتتة ف

ل مت واع  الم فزل والعةاية المنا تتتتتتتتتت ة لهن بعش  كا تتتتتتتتتتة و  ليل و فستتتتتتتتتتت  حتا ئج كل فت 

ت   حامج العةحر  مقاكحة مجشولة ق ل وبعش التر

   

9  

ا ومتكلكات  ت حعا ج  علم ال تتتال تتتات المعيتتتشات والمتتتتأخلات  كا تتتتتتتتتتتتتتتتتيتتتً
ن
متتتتابعتتتة الت ستتتتتتتتتتتتتتتتتن ف

الل تتتتتتتتتتتتتتتتتعب  لمعلفتتتة اتتتشول الإالامات المتختتتذل  و قتتتشيم التقتتتاكيل إل لجنتتتة الت لتتتتتتتتتتتتتتتتتيتتتل 

 الشكا ت  

   

10  

ت مستتتتتتتتتتتتتتتتتتوي
ن
امج العزاكية ف ا   الثةث الإحمائية والعقائية والعةاية وبلامج الخ ة  فعيل التر

امج التثقيفيتة لل تال ات / ١١الت تتتتتتتتتتتتتتتتتييليتة لإ اكل التعليم  و عمتل على   ويلها    فعيتل التر

 للتعقيف بمهاكات المستق ل ومت ل ا    

   

11  

ا    كا تتتتتتتتتتتتتتتتتة  الات ال ال ات المعيشات والمتأخلات  كا تتتتتتتتتتتتتتتتتيًا ومتكلكات الل تتتتتتتتتتتتتتتتتعب  واقت 

مات المنا تتتتتتتتتتتتتت ة بالتيستتتتتتتتتتتتتتي  مت معلمات المعا   و قشيم  ققيل إل لجنة الت لتتتتتتتتتتتتتتيل الإالا 

 الشكا ت لإقلاك التعصيات المنا  ة  

   

    متابعة  نفيذ التعصيات بعش اعتما ها من مشلإل ل المشك ة    12

     فعيل قلاكات و عصيات لجنة المشك ة للتعاي  والإكشا  ومتابعة  نفيذها    13

14  
ت ج تتتتتتتتتتتتتتتتت لهتتتا المعاهتتتة ال ةايتتتة من مجمععتتتة من  فعيتتتل امتتتاعتتتة الت

عايتتت  والإكشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا  الت 

 ال ال ات  
   

15  
 إذا لزم 

م
عقش الستتات إكشتتا  فل ي وام ت مت فتل ملفات  كا تتة  الة فل ية أكتلً  فلتتيز

 ايمل  
   

16  
 قشيم التعاي  الجم ت لعمعم ال ال ات فيما لإتعل  بالقضتتتتتتتتايا الااتماعية الهامة بالتعاوا 

 وأوليام ايمعك  مت المعلمات 
   

17  

حامج  ت اي بو  المكثف للتر
ن
ت و فعيل  خلعصًا ف

 قشيم التعاي  والإكشا  التعليلت والمهتن

وحيتة للجتامعتات  بمتا لإتنتا تتتتتتتتتتتتتتتتتتب مت المل لتة التشكا تتتتتتتتتتتتتتتتتيتة والا تتتتتتتتتتتتتتتتتتفتا ل من البعابتات الإلرت 

م تتتتتتاككة وال ليات والمعاهش والملاكز التشكيةية والتعليمية  وا تتتتتتتثماك لإعم المهنة العاللت ب

 الجهات ذات العةقة  

   

 



 

 

 

 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) الموجهة الطلابية تابع/  

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     ريــــخ :  التا هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

    الا تفا ل من اين  ة المشك ية بما يخشم العملية الإكشا ية    18

19  
اف على ال تتتتال تتتتات وملافقتهن إل المعتتتتاكض المهنيتتتتة والمؤ ملات التتتتشوليتتتتة و قتتتتشيم  الإشر

 التعاي  ما أمكن  
   

    ال ال ات   إ اكل و نظيم لقامات وليات أمعك   20

    إعشا  مجالس ايمهات بالتيسي  مت وكيلة شؤوا ال ال ات    21

اكة المشك ة مت ايشل    22 ت فعاليات شر
ن
    الم اككة ف

23  
 عزيز اللتتتتتتتتت ة النفستتتتتتتتتية لشل ال ال ات ب افة الع تتتتتتتتتائل واي تتتتتتتتتاليب الإكشتتتتتتتتتا ية المتا ة  

 بم اككة الملششل الل ية  
   

24  
و نميتها و عايههن للتخلتلتات المنا ت ة لهن و نمية  اكت تاف قشكات وميعل ال ال ات

ت لهن ح ع المهن  بالتيسي  مت معلمة المعهوبات ) إا واشت(    الا جا  الإيجاير
   

25  

ت   بي  مماك تتتتتتتتتات التعاي  والإكشتتتتتتتتتا  ب افة 
ن
ت المعتمشل ف

وين  فعيل قنعات التعليم الإلرت 

ها بما لإت بوية والنفستتتتتتتتتتتتتتتتتية والااتماعية ومت 
نا تتتتتتتتتتتتتتتتتتب مت ا تيااات ال ال ات اعاحبها الت 

ت كفت اع ل حعا ج التعلم السلعكية  
ن
 وجسهم ف

   

26  
اف اليع،ت على ال تتتتال تتتتات بتتتتشايتتتتة التتتتشوام الل تتتتتتتتتتتتتتتتتلت ق تتتتل 

القيتتتتام بتتتتأعمتتتتال المنتتتتاوبتتتتة والإشر

 الاص فاف الل احت وبعش حهالإت   
   

27  

ل وف  الجشول المعش من ق ل اللجنة الإ اكية والمعتمش من مشلإل  الاحتظاك شتتتتتتتتيل  لتتتتتتتت  

ت مجمعع  اي تتتبعست مت  تتتاعات الشوام الل تتتلت عن 
ن
 تتتاعة  ٣٥المشك تتتة   و بما لا لإزيش ف

ت اي بو   
ن
 ف

   

28  
ت المل لة الااتشائية وبلحامج التهي ة   نظيم

ن
الحامج ا تتتتتتتتتتتتتتتتتتق ال ال ال ات المستتتتتتتتتتتتتتتتتتجشات ف

ت اللفعف والملا ل الاحتقالية  
ن
 الاكشا ية ف

   

     اكات الت ليلية و هيئتهن لة تعشا  لها   عقيف ال ال ات باخت اكات قياس والاخت  29

30  
 ععية ميسوبات المشك ة بخلائ  حمع ال ال ات وملاعال ا تيااا هن وم الب حمعهن 

ت المجتمت المشك ت والم لىت  بم اككة المعاهة الل ية  
ن
 ف

   

31  

ات  تتتتتتتتتتتتتتتتتلعكيًا واللفت لتكقيمهن من ق ل  / ٣٢ ن كعاية ال ال ات المتفعقات  كا تتتتتتتتتتتتتتتتتيًا والمتمت 

شلإلل المتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وف  ايحظمتتة المعتتشل لتتذلتتك  بتتالتيستتتتتتتتتتتتتتتتتي  مت معلمتتة المعهوبتتات ) إا متت

 واشت(  

   

32  
ت لشلإهن 

  بي  فنيات الإكشا  النفست وأ اليب  عشيل السلعك المساعشل لل ال ات الةي 

  لعكية وملاعات خلائ  حمع ال ال ات وا تيااا هن وم الب حمعهن   م  ةت
   

33  
امج والخشمات الإكشتتتتتتتتتتتتتتتتتا ية متضتتتتتتتتتتتتتتتتتمنة التقويم والملئيات  عل إعشا  التققيل الختا،ت  للتر

 الخشمات المقشمة  وكفعها للجنة التعاي  والإكشا   
   

    كفت و عثي  أعمال وبلامج وخشمات كعاية ال ال ات و عمهن على الحامج حعك    34

    القيام بأي مهام أخلل   لف اها  تنا ب مت مهامها / مؤهة ها    35

 

 
 

  



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) الموجهة الطلابية تابع/  
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ة المختت    (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) محضر

 

 

ة المختت   ............................   .  وكيلة الشؤون المدرسية .  محضر

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

1  
ت 
ن
ات المستتتتتتتتتتتتتتتتتتخشمة ف ت المختتر

ن
اف على إعشا  وج تتتتتتتتتتتتتتتتتييل اياهزل والمعا  التعليمية ف الإشر

ك تتتتية المشك تتتتة لضتتتتماا  عفل الشعم الةزم للقيام بمهام التشكيس العملىت أو أي أن تتتت ة مش
 .أخلل  تم  اخل المختتر 

   

2  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن  

ن  عزيز قيم الاعت 
امج واين  ة الخاصة بذلك  .ومتابعة التر

   

3  
ن  يتتة  منتتة و  تتشيتتش فل  الت ستتتتتتتتتتتتتتتتتي   عم أهتتشاف المتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتة من خةل  عفت  اة تتة مختتر

بويةو قشيم التعصية بذلك لعكيلة ال  فة الت   .ؤوا المشك ية وللمير
   

ات اي ام اللئيسة  سب مهامها ومسؤوليا ها  4     .  قي  ايهشاف ومؤشر

5  
ت 
ن
وكل ف القشكل على   شيش الم تاحل و لب الشعم الم تعكل من اي لاف المعنية عنش الضتن

 .مجال عملها و خللها
   

    .ب للشكوسهع مت ل إعشا  و نظيم اياهزل والمعا  التعليمية كما   6

ات و نظيمها و ل ةبها ومتابعة حظافتها ق ل وبعش ا تخشامها  7 ن والمختتر     . هي ة و جهت 

ت الم اا المخل   8
ن
    .ضماا جسليم اياهزل الم لوبة من ق ل المعلمات ووضعها ف

    . ل يب و نظيف اياهزل عنش الاحتهام من ا تعمالها و خزينها بلعكل  ليمة و منة  9

10  
اظ على اياهزل والمعا  التعليمية  و خزينها   تتتتتتتتتتتتتتتت ل صتتتتتتتتتتتتتتتت يل  وإالام إصتتتتتتتتتتتتتتتتة ات ال ف

ا
ً
 . سي ة إا كاا ذلك ممكن

   

    . ل يب المعا  الريميائية ب قيقة منظمة و منة  11

12  
ات  ستتتتتتتتتب اليعم وال لتتتتتتتتتة والمعضتتتتتتتتتو  مت اشول  إعشا  الحامج مت امل لي تتتتتتتتتاط المختتر

 .متابعة  نفيذ التجاكب للمعلمة
   

ت المختتر )عنش ال ااة( إذا   لب ايملمسا  13
ن
    .عشل المعلمات وال ال ات ف

14  
ت المعامل 

ن
ات الإكشتتتتتتتتتتتتتا ية با تتتتتتتتتتتتتتخشام اي وات واياهزل والمعا  ف تتتتتتتتتتتتر إعشا  اللع ات والييت

ات  وملااعة ف عصات للمخزوا    ل منتظم  . والمختتر
   

15  
ت ا  عنش واع  مسائل ا تك اف م احل اياهزل والمعا  التعليمية واصة ها قشك المس

 فنية متعلقة اها من أال   شيش واالام ال لعل المنا  ة م  ةتو 
   

16  

اف اليع،ت على ال تتتتتال تتتتتات بتتتتشايتتتتة التتتتشوام الل تتتتتتتتتتتتتتتتتلت ق تتتتل 
القيتتتتتام بتتتتأعمتتتتتال المنتتتتتاوبتتتتة والإشر

وف  الجشول المعش من ق ل  الاحتظاك الاصتتتتت فاف اللتتتتت احت وبعش حهالإت  وشتتتتتيل  لتتتتت  
ت مجمعع  اي تتتتتتتتتتتتتتتبعست مت اللجنة الإ اكية والمعتم

ن
ش من مشلإلل المشك تتتتتتتتتتتتتتتة   و بما لا لإزيش ف

ت اي بو  ٣٥ اعات الشوام الل لت عن 
ن
 . اعة ف

   

17  
ت ايماكن المخلتتتتتتتتتتتتلتتتتتتتتتتتتة لها  والتأكش من مشل  تتتتتتتتتتتتةمة 

ن
 فظ المعا  الريميائية واياهزل ف

 . فظها ومتابعة صة ية احتهائها )للمعا  الريميائية(
   

ت  نفيذ أ  18
ن
    .ن  ة المشك ة المتعلقة اتخل  عملها وف  إم احا هاالمساهمة ف

19  
إعتشا   ققيل لإتضتتتتتتتتتتتتتتتتتمن  فتاصتتتتتتتتتتتتتتتتتيتل اين تتتتتتتتتتتتتتتتت تة  والإحجتازات والمععقتات أثنتام  نفيتذ المهتام 

 .الم لوبة
   

ت المختتر ومتابعة  نفيذها  20
ن
ام ب افة إالامات السةمة ف ن     .الالت 

ل بما   21     .لإتنا ب مت مهامها/مؤهة ها القيام بأي مهام   لف اها من المسؤولة الم اشر

22  
ت 
ن
ات المستتتتتتتتتتتتتتتتتتخشمة ف ت المختتر

ن
اف على إعشا  وج تتتتتتتتتتتتتتتتتييل اياهزل والمعا  التعليمية ف الإشر

المشك تتتتة لضتتتتماا  عفل الشعم الةزم للقيام بمهام التشكيس العملىت أو أي أن تتتت ة مشك تتتتية 
 .أخلل  تم  اخل المختتر 

   

23  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والا 

ن حتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن   عزيز قيم الاعت 
امج واين  ة الخاصة بذلك  .ومتابعة التر
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 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) أمينة مصادر التعلم

 

 

 .  وكيلة الشؤون المدرسية .  أمينة مصادر التعلم مسؤولة معامل الحاسب الآلىي  ............................ 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

اف على اميت العمليا  1     .ت والخشمات الخاصة بملا ك التعلمالإشر

2  
 قشيم الخشمات الخاصتتتتة بال    والشكا تتتتات والملاات المنا تتتت ة لجميت المستتتتتفيشات  

امج والتخللات بالمشك ة/ ٣  . عم اميت التر
   

3  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن  

ن  عزيز قيم الاعت 
امج واي   .ن  ة الخاصة بذلكومتابعة التر

   

4  
بوية على  فة الت  تتتتتتتتتتتتتتتتر   شيش و قشيم المقت  ات الت ويقية لعكيلة شتتتتتتتتتتتتتتتتتؤوا ال ال ات وللميت

 .ملا ك التعلم /المعامل لت قي  و عم أهشاف المشك ة
   

ات اي ام  سب مهامها ومسؤوليا ها على الملا ك /المعامل  5     .  قي  أهشاف ومؤشر

    .ال لعل والشعم من الجهات المختلة عنش اللزوم  شيش الم  ةت وال    عن   6

7  
از بالشلإن والعلام  ن بوية والع نية و نمية الاعت  ت  فعيل المنا تتتت ات الثقافية والت 

ن
الم تتتتاككة ف

 للملك والاحتمام للع ن
   

8  
ت   قي  ايهشاف العامة 

ن
  ويل خ ط وإالامات لة تتتتتتتتتتتتتتتفا ل من الملتتتتتتتتتتتتتتا ك / المعامل ف

 .من التعليم والتعلم
   

9  
 فعيل إالامات حظام إعاكل و لايت مكعحات الملتتتتتتتتتتا ك المشك تتتتتتتتتتية لضتتتتتتتتتتماا اع ل وكفامل 

 .ومعالإت  الخشمات المقشمة
   

10  
 شكيب المستتتتتتتتتتتفيشات من ملتتتتتتتتتتا ك التعلم على أفضتتتتتتتتتتل ال لا لة تتتتتتتتتتتخشام ايمثل لملاف  
 الملتتتتتتتتتتتتتتا ك /المعامل المشك تتتتتتتتتتتتتتية من أال الم افظة على مستتتتتتتتتتتتتتتلزما ها وملافقها مت  عفت  

 .البة ة الم احية المنا  ة
   

    .إعشا  خ ة عامة واشول عمل لإع،ت أو ا بعست خا  بملا ك التعلم /المعامل  11

12  
ت المشك تتتتتتتتتتتتتتتتة من أال  عفت  اميت المت ل ات 

ن
الا لتتتتتتتتتتتتتتتتال والتعاصتتتتتتتتتتتتتتتتل مت المستتتتتتتتتتتتتتتتتفيشات ف

 .الخاصة با تخشام ملفة ملا ك التعلم
   

13  
ات واي ختتتتشمتتتتات أخلل مثتتتتل أاهزل   تتتتشيتتتتش الا تيتتتتااتتتتات مثتتتتل الرتتتتتب   مجةت    وكيتتتت

 . علض وش كة ا لال  ا وبية وما إل ذلك
   

14  
ت ملااعة و 

ن
العمل على إيلتتتتتتتتتتتتتتتال أ وات الملتتتتتتتتتتتتتتتا ك/أاهزل المعامل من خةل الم تتتتتتتتتتتتتتتاككة ف

 .جسليم ال ل ات الخاصة بالملا ك/أاهزل المعامل وا تةمها
   

15  
ت المتعفل بالم

ن
وط وأحظمة التأكش بأا اميت المعا  والم تعل المعلف لتتتا ك متعاف  مت شر

اللعائل المنظمتتتة لتتتذلتتتك من  يتتت  منتتتا تتتتتتتتتتتتتتتتتةتتتت  للف تتتة العمقيتتتة لل تتتال تتتات وثقتتتافتتتة المملرتتتة 
 .العقبية السعع ية

   

16  
ام  ن ي  للمتأخلات لضتتتتتماا الت  إ اكل إالامات ا تتتتتتعاكل الرتب واعا  ها واك تتتتتال ك تتتتتائل  ذكت 

 . الجميت  سيا ات واالامات الملا ك
   

17  
وحية والم بععة على  ش  إ اكل و نظيم ن و لتتتتتتييف معاك  المعلعمات الإلرت  و ل يب و لمت 

ت النظام المخل  لذلك
ن
 .  عام وإ خالها ف

   

18  
فهل تتتتتتة و لتتتتتتييف المعا  والرتب وملتتتتتتا ك التعلم المختلفة الخاصتتتتتتة بالمكت ة  لتستتتتتتهيل 

 .عملية  شاولها والعصعل إليها  وإ اكل عملية إعاك ها
   

19  

اف اليع،ت على ال تتتتتال تتتتتات بتتتتشايتتتتة التتتتشوام الل تتتتتتتتتتتتتتتتتلت ق تتتتل القيتتتتتام بتتتتأعمتتتتتال ال
منتتتتتاوبتتتتة والإشر

وف  الجشول المعش من ق ل  الاحتظاك الاصتتتتت فاف اللتتتتت احت وبعش حهالإت  وشتتتتتيل  لتتتتت  
ت مجمععت  اي تتتتتتتتتتتتتتتتتبعست مت 

ن
اللجنتة الإ اكيتة والمعتمتش من متشلإلل المتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتة وبمتا لا لإزيتش ف

ت اي بو  ٣٥ اعات الشوام الل لت عن 
ن
 . اعة ف

   

ت المعمل )عنش ال ااة( إذا   لب ايمل  20
ن
    .مساعشل المعلمات وال ال ات ف

21  
ن المعتتتامتتتل والتتتتأكتتتش من اتتتاهزيتهتتتا و نظيمهتتتا و ل ةبهتتتا ومتتتتابعتتتة حظتتتافتهتتتا ق تتتل   هي تتتة و جهت 

 .وبعش ا تخشامها
   

22  
ت 
ن
وكل ف القشكل على   شيش الم تاحل و لب الشعم الم تعكل من اي لاف المعنية عنش الضتن

 .مجال عملها و خللها
   

23  
ا تك اف أخ ام اياهزل والمعا  التعليمية واصة ها قشك المست ا  عنش واع  مسائل 

 .فنية متعلقة اها من أال   شيش وإالام ال لعل المنا  ة م  ةتأو 
   

ل بما لإتنا ب مت مهامها/مؤهة هاالقيام ب  24     .أي مهام   لف اها من المسؤولة الم اشر

 



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) أمينة مصادر التعلم تابع/  
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 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) رائدة النشاط

 

 .  الطلابيةوكيلة الشؤون  .  رائدة النشاط ............................ 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

امج المعتمشل  1 ت والتر     . نفيذ خ ة الي اط ال ةير

    .علهناكت اف قشكات ال ال ات ومي  2

ن حعا ج التعلم   3     . عم أهشاف التعليم والتعلم و  سي 

از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن    4
ن  عزيز قيم الاعت 

امج واين  ة الخاصة بذلك     .ومتابعة التر

ن و   5 قشيم  عم ايهشاف التعليمية من خةل اين تتتتتت ة المشك تتتتتتية و  شيش فل  الت ستتتتتتي 
    .التعصية للمسؤولات 

ات اي ام ل ن تت ة والفعاليات اللئيستتية  ستتب الخ ة الت تتييلية   6   قي  أهشاف ومؤشر
    .للمشك ة

ال ةاية و لب الشعم/الم عكل من اي لاف ذات  باين  ة  شيش اللعوبات المتعلقة   7
وكل     .العةقة عنش الضن

ت )اليت   عليميتة بكفتامل عتاليتة فيمتا لإتعل  اكت تتتتتتتتتتتتتتتتتتاف قتشكات وميعل وا تيتااتات ال تال تا  8
    .بمجال اختلاصها(

9  
امج المعشل لذلك بما فيها  اف على  نفيذ الخ ة الت تتتتتتتتييلية ل ن تتتتتتتت ة ال ةاية والتر الإشر
ت العزاكل 

ن
ت والتعليم عن بعش المعتمشل ف

وين  لتتتتتتتتتتتتتتتت  الي تتتتتتتتتتتتتتتتاط عتر منلتتتتتتتتتتتتتتتتة التعليم الإلرت 
(  بما لإتف  مت ايحظمة واللعائ ت

 .ل المنظمة لذلك  و عثيقها)مشك ت 
   

ت  قيس مشل   ق  الامج الي اط و  ليلها  10
    . فعيل الا ت احات الت 

11  
امج ذات العةقة ق ل بشاية الفلتتتتتتتتتتتتتتتتتل الشكا ت وف  اي تتتتتتتتتتتتتتتتتاايت  التخ يط ل ن تتتتتتتتتتتتتتتتت ة والتر
الشكا تتتية المعتمشل  وضتتتماا منا تتتةتها المل لة العمقية المستتتتهشفة  و ستتتب الإم احيات 

 .لمتا ة وشمعلها للجاحب الت ويلي لل ال اتوالمعاك  ا
   

امج   12 ت إعشا  الخ ة الت تتتتتتتتتييلية ل ن تتتتتتتتت ة ال ةاية والتر
ن
اف على م تتتتتتتتتاككة ال ال ات ف الإشر

    .المعشل لذلك

احية الت تتتتييلية وف    13 ن احية الم ش ل لها من المت  ن  نفيذ أن تتتت ة المشك تتتتة بما لإتعاف  مت المت 
    .كالمستنشات النظامية المنظمة لذل

ت  قييم ومتابعة عملية المعافقة على ج تتتتتتتتتتتتكيل ايحشية )إا واشت( والت ق    14
ن
الم تتتتتتتتتتتتاككة ف

    من  لبةتها لمت ل ات واهتمامات ال ال ات

ت اين تتتتتتتت ة و  ويل مجمععة وا تتتتتتتتعة من   15
ن
 عفت  منلتتتتتتتتة عامة لتفعيل م تتتتتتتتاككة ال ال ات ف

    .المهاكات الجشيشل وذات الللة

    .اط للمعلمات وأوليام ايمعك والمجتمت الم لىت  عاي  بعض الامج الي   16

ن المشك تتتتتتتتتتتتة وايشل والمجتمت باعت اكها مؤ تتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتات  قبوية   17  عزيز العةقات الإيجااية اي 
ت ال ال ة

ن
    . ؤثل ف

إعشا   ققيل لإتضمن  فاصيل اين  ة  والإحجازات والمععقات أثنام  نفيذ المهام المعينة   18
    .لعكيلة ال ؤوا التعليمية)أو الم لوبة(  واللفت ب  

ا ات النظامية وايمنية ق ل  نفيذ الامج الي تتتتتتاط اللتتتتتتفية ومت    19
التأكش من   بي  الاشتتتتتتت 

    .اللفية

ت الامج الي تتاط من المعلمات ووليات ايمعك وال ال ات واللفت   20
ن
ات ف ن  قشيم الشعم للمتمت 

    . من ق ل مشلإلل المشك ةللجنة الإ اكية / وكيلة ال ؤوا ال ةاية ليتم  كقيمهن 

ت  نفيذ اين  ة الةصفية  21
ن
    العمل    ل وثي  مت المعلمات و عمهن ف

ت المشك تتتتة   و عفت  أ تتتتا تتتتيا ها ذات اللتتتتلة  وملاف    22
ن
 يستتتتي  اميت اين تتتت ة الةصتتتتفية ف

    .التشكيب والتعاي  لضماا إع ام فل  مت اف ة لل ال ات  سب الميعل والقشكات

م الا شاث المشك تتتتتية ل ن تتتتت ة وال  علات من أال كفت مستتتتتتعل الم تتتتتاككة  عاي   نظي  23
ن ال ال ات     .والاهتمام باين  ة اي 

ت   24
ن
ت المن قة عتر  لا التعاصتتتتتتتتتتتتتتل المعتمشل للم تتتتتتتتتتتتتتاككة ف

ن
التعاصتتتتتتتتتتتتتتل مت المشاكس ايخلل ف

    .اي شاث القياضية المشك ية بعش معافقة مشلإلل المشك ة

اف اليع،ت على ال تتتتتال تتتتتات بتتتتشايتتتتة التتتتشوام الل تتتتتتتتتتتتتتتتتلت ق تتتتل القيتتتتتام بتتتتأعمتتتتتال المنتتتتتاوبتتتتة و   25
الإشر

    .الاص فاف الل احت وبعش حهالإت 

26  
وف  الجشول المعش من ق ل اللجنة الإ اكية والمعتمش من مشلإلل  الاحتظاك شتتتتتتيل  لتتتتتت   

ت مجمعع  اي تتتبعست مت  تتتاعات الشوام الل تتتلت عن 
ن
 تتتاعة  ٣٥المشك تتتة   و بما لا لإزيش ف

ت اي بو 
ن
 .ف

   

امج بشقة وال ل  على عشم ا تعائها على ما يخالف التعليمات  27     .متابعة و قييم كافة التر

ن المشك تتتتتتتتتتتة وايشل والمجتمت باعت اكها مؤ تتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتات  قبوية   28  عثي  العةقات الإيجااية اي 
    . عتن بال ال ة

احات ايشية وف  الشليل المنظم لذلك  29     . فعيل  ليل الير

ت حفعس ال ال ات  واات اك مجالات ون تتتتتتتتتتتتتتتتتا ات   ععية لخشمة   أصتتتتتتتتتتتتتتتتتيل  ب الت و   30
ن
ف

 .المجتمت
   

العمتتتل على  تتتأهيتتتل ال تتتال تتتة للمستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتابقتتتات والم تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاككتتتات الع نيتتتة والإقليميتتتة والتتتشوليتتتة   31
ت ذلك

ن
    .والا تعاحة بالجهات ذات الاختلا  للمساعشل ف

    .القيام بأي مهام أخلل   لف اها  تنا ب مت مهامها / مؤهة ها  32
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 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) الموجهة الصحية

 
 .  المدرسيةوكيلة الشؤون  .  الموجهة الصحية ............................ 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث لثانيةا الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

ت المشك ة  من خةل  ععية ال ال ات ص يًا  1
ن
    .العمل على إيجا  اة ة ص ية منا  ة ف

    .لل ال اتمتابعة ال الات العةاية  و قشيم الإ عافات ايولية الةزمة   2

ن حعا ج التعلم   3     . عفت  اة ة ص ية  عزز   قي  أهشاف المشك ة و  سي 

4  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن  

ن  عزيز قيم الاعت 

امج واين  ة الخاصة بذلك  .ومتابعة التر
   

5  
امج والمنا تتتتتتت ا ت خ ة إعشا  خ ة اللتتتتتتت ة المشك تتتتتتتية و نفيذ التر

ن
ت اللتتتتتتت ية المعتمشل ف

ت معقت ال تتتتتتتؤوا 
ن
ال تتتتتتتؤوا اللتتتتتتت ية المشك تتتتتتتية وجستتتتتتتجيل مت ل ا ها والتقاكيل الةزمة لها ف

 الل ية المشك ية على حظام حعك

   

ت المجتمت المشك ت   6
ن
    .التععية الل ية والتثقيف الللات ف

ت المشك ة  7
ن
    . فعيل التعصيات المتعلقة بالل ة المشك ية ف

8  
ت مة 

ت البة ة  ل  
ن
 ظات ميستتتتتتوبات المشك تتتتتتة عن الم تتتتتت ةت اللتتتتتت ية لشل ال ال ات أو ف

 .المشك ية والتيسي  لا خاذ الإالام المنا ب  جاهها
   

9  
ت المتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ق تتل وصتتتتتتتتتتتتتتتتتعل 

ن
اف على عمتتل الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتعتتافتتات ايوليتتة لل تتالات ال تتاكئتتة ف الإشر

ن   .المختلي 
   

10  
فة ال تتتتتتتتتتتتتتؤوا ال تتتتتتتتتتتتتر لتتتتتتتتتتتتتت ية وإعشا  الخ عات  نفيذ التعليمات والتعاميم والخ ط من ميت

 .التنفيذية لها  وكفت التقاكيل الشوكية لها
   

ت متابعة ال الة الل ية لل ال ات  11
ن
    .مساعشل مملضة المشك ة )إا واشت( ف

12  
ت ومتتابعتة الم تالات بتأعلاض 

وين متتابعتة الملفتات اللتتتتتتتتتتتتتتتتت يتة لل تال تات على النظتام الإلرت 

 . ملضية للملكز الللات 
   

امج الل ية بالمشك ةم اككة مملضة الم  13 ت  نفيذ التر
ن
    .شك ة )إا واشت( ف

اف الللات على المقلف المشك ت   14
    . فقش البة ة الل ية المشك ية والإشر

15  
ت  فقش النظافة ال خلية لل ال ات ومتابعة  لعكيا هن 

ن
التعاوا مت ميسوبات المشك ة ف

 .الل ية والعمل على  عشيلها
   

16  
ف من ال ال ات بعش ا خاذ الإالامات المنا تتتتتتتتتتتتتت ة من ق ل متابعة ملتتتتتتتتتتتتتتابات ضتتتتتتتتتتتتتت ايا العن

 .مملضة المشك ة و بة ة الل ة المشك ية )إا واش ا( وإ اكل المشك ة
   

17  
ت  ععية ميستتتتتوبات المشك تتتتتة بخلتتتتتائ  حمع ال ال ات 

ن
المستتتتتاهمة مت المعاهة ال ةاية ف

ت المجتمت المشك ت والم لىت 
ن
 .وملاعال ا تيااا هن وم الب حمعهن ف

   

18  
وط وقعاعش الستتتتتةمة اللتتتتت ية الرفيلة ب ماية ميستتتتتوبات المشك تتتتتة  التأكش من   بي  شر

 .ص يًا من خةل  نفيذ ايعمال  اخل المشك ة
   

19  
ت  عزيز اللتتت ة النفستتتية لشل ال ال ات ب افة الع تتتائل 

ن
المستتتاهمة مت المعاهة ال ةاية ف

 .واي اليب الإكشا ية المتا ة
   

20  
اف اليع،ت على ال تتتتتال تتتتتات بتتتتشايتتتتة التتتتشوام الل تتتتتتتتتتتتتتتتتلت ق تتتتل القيتتتتتام بتتتتأعمتتتتتال المنتتتتتاوبتتتتت

ة والإشر

 .الاص فاف الل احت وبعش حهالإت 
   

21  
مشلإلل وف  الجشول المعش من ق ل اللجنة الإ اكية والمعتمش من  الاحتظاك شتتتتتتتتتيل  لتتتتتتتتت  

ت مجمععة اي تتبعست مت  تتاعات الشوام الل تتلت عن ةالمشك تت
ن
ت  ٣٥و بما لا لإزيش ف

ن
 تتاعة ف

 .اي بو 

   

22  
تتتت و كا تتتتتة ومتابعة  الات ال ال ات )اللتتتتت ية   ت  ضت

ن
المستتتتتاهمة مت المعاهة ال ةاية ف

الااتماعية  النفستتتتتتتتتتتتتتتتتية  الاقتلتتتتتتتتتتتتتتتتتتا ية و قشيم الخشمات المنا تتتتتتتتتتتتتتتتت ة لهن من بشاية العام 

 .الشكا ت 

   

23  
ت ضتتتتتتتتتتتتعم خ ة اللتتتتتتتتتتتت ة المشك تتتتتتتتتتتتية  

ن
امج والخشمات اللتتتتتتتتتتتت ية ف إعشا  التققيل الختا،ت للتر

 .قويم والملئيات  عل الخشمات المقشمةالمعتمشل متضمنة الت
   

ل بما لإتنا ب مت مهامها/مؤهة ها  24     .القيام بأي مهام   لف اها من المسؤولة الم اشر
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 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) الإدارية المسؤولة عن مراقبة دور 
 

 

 .  الطلابيةوكيلة الشؤون  .  مراقبة الدور  ............................ 

 

 المتابعة عناصر  م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

 غياب الطالبات  ور وملف حض

    (  0٣- 0٣-إعشا  الملف وف  النمعذع  كمز النمعذع:)و ط     ا  1

     نظيم الملف وعنعحت     2

    جسجيل الهشف من الملف    3

     لقيم  وفهل ت     4

     ض اليياب ومتابعت  من أول لإعم  كا ت    5

    ص ة الإعشا  وم ابقتها للعاقت الفعلىت    6

ت   شوين الا م ث  7
    ةيلً

    جسشيش حو  اليياب    8

    المسؤولة عن اليياب    عقيت المعلمة  9

     شوين مجمو  اليائ ات     10

 ملف تأخر الطالبات الصباحي 

    (  0١- 0٣ -  عشا  الملف وف  حمعذع : ) و ط   اإ  1

     نظيم الملف و عنعحت     2

     شوين الهشف من الملف    3

     لقيم  وفهل ت     4

    ض ا مام المتأخلات و ا ت مال اميت ال قعل     5

    أخذ  عقيت المتأخلات    6

 متأخرات إلى وكيلة شؤون الطالباتال  لف تحويل الطالباتم

     نظيم الملف و عنعحت     1

     شوين الهشف من الملف    2

     لقيم  وفهل ت     3

    (   0٢- 0٣ –:) و   ط       ا  النمعذع كقملإ الة وف  ا  4

ت النمعذع    5
ن
    ا ت مال البياحات والتعقيعات ف

 ملف بيانات الطالبة الشخصية

     نظيم الملف و عنعحت     1

     شوين الهشف من الملف    2

     لقيم الملف وفهل ت   سب الفلعل    3

    (0٢  -  0١ -  إعشا   وف  النمعذع كقم:) و ط   ا  4

ت   الشوام ال تعي شمعل الا تماكل على  عهش المعاصةت   5
     عافية  الإ  ال الات   واللي ن

    اكتمال اميت  قعل و  عقيعات الا تماكات    6

 الغياب  ملف

     نظيم الملف و عنعحتها    1

    وفهل ت      لقيم   2

     شوين الهشف من الملف    3

ية  إحذاكات )إشتتتتتتتتتتتتتتتتعاكات اليياب  أعذاك أوليام ايمعك  التقاكيل ال ب  اكتمال اميت الملفات  4
 اليياب(  

   

    م ابقت  لملف  ضعك مياب ال ال ات ) شوين اميت اليائ ات(    5

ت اليع،ت باليائ ات وجسجيل زمن المخاالات وكقم الها ف    6
    الا لال الها  ن

     عقيت الإ اكية  المسؤولة    7
 



 

 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) الإدارية المسؤولة عن مراقبة دور  تابع/  

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

 اتهواتف الطالب  ملف أرقام

     نظيم الملف و عنعحت     1

     شوين الهشف من الملف    2

     لقيم  وفهل ت     3

    متابعة اكتمال أكقام التعاصل لل ال ات و جشيشها    4

 ملف تسليم ملفات الطالبات

     نظيم السجل و عنعحت     1

     شوين الهشف من الملف    2

     لقيم  وفهل ت     3

    تفليل   شوين م تويات الملف بال  4

    اكتمال البياحات والتعقيعات للمستلمة والمسلمة    5

ت  قل المة ظات    6
ن
     عضيل  بب   ب الملف ف

    م ابقت  مت ملف  لب الس ب    7

اف اليومي على الطالبات  الأشر

      ال ااعك الل احت   1

    اثنام الفسل    2

ن ال ل     3     اي 

4  
ت ال تت اوي والمقت  ات من ال ال 

ات واوليام ايمعك و نظيمها و قشيمها لعكيلة شتتؤوا  ل  
 ال ال ات   

   

    الل  على الا لالات    5

ت  ضعك ال ااعك الل احت والفس ة والاحضاف    6
ن
    متابعة المعلمات  ف

 حلة الابتدائية للمرحلة المتوسطةملف تسيم ملفات الطالبات الخريجات من المر 

1  
على  ال ال ة ا تتتتتتتتتتتتتتممن اللتتتتتتتتتتتتتتف الستتتتتتتتتتتتتتا س مت  شوين  تالخقيجا ال ال ات نظيم ملفات 

حتتتامج حعك   ا على  الملف و  تتتال تتتة المتتتشم تتتابقتتتة ا تتتتتتتتتتتتتتتتتم ال/ ٢الملف من الختتتاكع م تتتاا  لتر
ت ب اقة التخقع )ال ها ل(  

ن
 با مها ف

   

2  
ت ملف  خقع 

ن
ت ملف ال ال ة وكقة من اي عال  ث ت  ييت  ا تتتتتتتتتتتتتتتمها  لف  ف

ن
ت  ال واع  ف

ن
ف

ا ا تتتتتمها بالستتتتتجل ال تتتتتامل  تتتتتيختلف عن ب اقة  خلاها ال ال ة من اللتتتتتف الستتتتتا س ي
 من اللف السا س  

   

3  
صتتعكل  شلإثة من  -التأكش من م تويات الملف )ب اقة حجا  ال ال ة من اللتتف الستتا س

 إث ات  كن الخقيجة   - ب  ايصل  ب اقة العائلة ملشقة
   

4  
ل التقويم الثا  جستتتتتتتتتتتتتتتتليم  ال ات اللتتتتتتتتتتتتتتتتف الستتتتتتتتتتتتتتتتا س الملفات القشيمة حية من الفلتتتتتتتتتتتتتتتتل فت 
 الشكا ت الثال  لضماا ا تةم اميت ال ال ات ملفا هن  

   

5  
التأكش من اكتمال  عقيت  ال ات اللتتتتتتتتتتف الستتتتتتتتتتا س با تتتتتتتتتتتةم  ملفا هن من اللتتتتتتتتتتف ايول 

ت ك عف التسليم  
ن
ت ف
ت لللف السا س الااتشاي 

 الااتشاي 
   

6  
ك تتتتتتتتتة المتع تتتتتتتتت ة ا تتتتتتتتتتةم الإ اكية المستتتتتتتتتؤولة عن جستتتتتتتتتليم ملفات الخقيجات لمشلإلل المش

تتتتتن جستتتتتتليصتتتتتتعكل من  ملفات الخقيجات للمشك تتتتتتة المتع تتتتتت ة مختعمة ومعقعة من  مم ضت
ت قيش ال ال ات  

ن
 مشلإلل المشك ة المتع  ة وجسليمها لمشلإلل المل لة الااتشائية ل فظها ف

   

 التعهشات والمخالفات ملف

1  
مت العكيلة  مناق تتة مخالفات ال ال ات/ ٢ قستتيم الملف على  ستتب الملا ل الشكا تتية  

ت  الة 
ن
لعضتتتت ال لعل الستتتليمة  نا تتتب المل لة أو   ويل المعضتتتو  إل مشلإلل المشك تتتة ف

  عذك  لها مت العكيلة  
   

ا  كا يً  شوين أ مام ال ال ات الم  2 ً     أو مخالفة مت   قبوية   ا خالفات  عام كاا  قلت 

3  
لى المختتتتالفتتتتة بمتتتتا أ ختتتتذ  تتتتشوين الإالامات المتختتتتذل  يتتتتال ال تتتتال تتتتة مت  عقيت ال تتتتال تتتتة ع

  يالها  
   

 ملف إنجاز مراقبة الدور: 

ل واين  ة المنفذل من ق ل ملاق ة  الشوك    عثي  ايعمال   4 ن     الممت 
 



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) الإدارية المسؤولة عن مراقبة دور تابع/  
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 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) مسجلة المعلومات

 

 

 

 .  الطلابيةوكيلة الشؤون  .  مسجلة المعلومات ............................ 

 

 

 ةعناصر المتابع م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

1  
اا  اميت البياحات والمعلعمات المتعلقة بالمشك تتتتتتتتتتتتتتتة عتر ايحظمة إ خال و فظ وا

 تتتتتتتتتتتتتتتت 

 .ال ا وبية المستخشمة
   

2  
از بتتالتتشلإن الإ تتتتتتتتتتتتتتتتتة،ت والاحتمتتام والمعا نتتة  والم تتافظتتة على أمن الع ن  

ن  عزيز قيم الاعت 

امج واين  ة الخاصة بذلك  .ومتابعة التر
   

3  

ت ال ا تتتتتتب افلت و فظها وف  حظام جستتتتتتجيل المعلعمات والبياحات المتعلقة بالمشك تتتتتتة 
ن
ف

ت  ال عشم / ٤التستتتتتتتتتتتجيل المعتمش  
ن
ت انظام حعك ف

جستتتتتتتتتتتجيل  ال ات اللتتتتتتتتتتتف ايول الااتشاي 

 .قشكل ولت أمل ال ال ة على التسجيل

   

حامج المخل  لذلك  4 ت المشك ة وف  التر
ن
    . إ خال  أخل ومياب المعظفات ف

ح  5     .امج المخل  لذلكإ خال  أخل ومياب ال ال ات اليع،ت وف  التر

وحيًا  6 ن البياحات المتعلقة بأ مام ال ال ات الخقيجات من المشك ة إلرت      . جهت 

وحيًا  7     .  شي  المعلعمات والبياحات المتعلقة بالمشك ة إلرت 

8  
ت المل لة الااتشائية ومعالجة أي خلل 

ن
  اعة اياحات جستتتتتتتتتتتتتتجيل ال ال ات المستتتتتتتتتتتتتتتجشات ف

 .ي لأ أثنام التسجيل
   

وحيًا  9     .القيام با تخلاع النتائج والإ لائيات والبياحات المتعلقة بالمشك ة إلرت 

10  
ت 
القيام بمتابعة كافة المت ل ات الةزمة لجهاز ال ا تتتتب افلت والتيستتتتي  مت الملكز الع تن

ت يقشمها
بوية لة تفا ل من الخشمات الت   .للمعلعمات الت 

   

حامج   11 وحيًا عب ة البياحات الخاصة اتر ات المشك ية إلرت  ن     .التجهت 

12  

اف اليع،ت على ال تتتتتال تتتتتات بتتتتشايتتتتة التتتتشوام الل تتتتتتتتتتتتتتتتتلت ق تتتتل 
القيتتتتتام بتتتتأعمتتتتتال المنتتتتتاوبتتتتة والإشر

الاصتتتتتتت فاف اللتتتتتتت احت وبعش حهالإت  وف  الجشول المعش من ق ل اللجنة الإ اكية والمعتمش 

ت مجمعع  اي تتتبعست مت  تتتاعات الشوا
ن
م الل تتتلت عن من مشلإلل المشك تتتة   و بما لا لإزيش ف

ت اي بو  ٣٥
ن
 . اعة ف

   

ل بما لإتنا ب مت مهامها/مؤهة ها  13     .القيام بأي مهام   لف اها من المسؤولة الم اشر
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 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) العهد والمستودعالإدارية المسؤولة عن 
 

 
 .  مدرسيةالوكيلة الشؤون  .  لة العهد والمستودع مسؤو  ............................ 

 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

 موجودات المستودعملف 

    (  0١-06إعشا  الملف وف  النمعذع كقم )و م   ا  1

     نظيم الملف و عنعحت     2

    جسجيل الهشف من الملف     3

     لقيم  وفهل ت     4

      المستهلرة وايصناف المستشيمة شيش ايصناف    5

     عب ة اميت ال قعل    6

    م ابقت  لملفات العهشل    7

ا    8
ً
ن كقمًا وا ش ن متقابلتي       لقيم صف ات الملف ب ي  يكعا كل صف تي 

ت  ، العهدة المستديمةملف 
 :   قسيم صف ات الملف كتافي 

     أثاث ثابت    9

لت    10
ن     أ وات التشات  المتن

    أ وات التفليل والخيا ة    11

بية الفنية    12     عهشل الت 

    والملعكات التاكيخية والجيلافية   ات()المجسمالخلائط وو ائل الإيضا    13

     أ وات معمل العلعم    14

    عهشل المكت ة    15

ية    16 ن      أ وات معمل اللية الإحجلت 

    عهشل ال ا ب افلت     17

    الرتب المكتةية العاك ل من إ اكل التعليم     18

 جالإخرا مذكرة لف م

1  
وكقمها و اكيتتتتخ  ف( التسلسلىت الض  نش )المذكلل عمل فهلس للملف لإعضل في  كقم 

 وكو ها ويعضت حفس اللقم على المذكلل  اخل الملف ))خا  ب ل قسم((  
   

     قسيم الملف وف   قسيم السجل الخا  بالعهشل المستشيمة    2

3  
ت 
ن
إذا اشتملت المذكلل على عشل أصناف فيتم  لويل مذكلل الضف و فظ صعكل منها ف

 كل قسم  
   

    تسلسلىت على المذكلل وف  الفهلس الخا  بالقسم  جسجيل اللقم ال  4

 مذكرة الإدخالملف 

1  
لإتم عمل فهلس للملف لإعضل في  كقم المذكلل التسلسلىت وكقمها و اكيتتتتخ وكو ها 

 والجهة المستلمة و لقيم المذكلات  اخل الملف  سب الفهلس  
   

    لإتم  قسيم الملف وف   قسيم السجل الخا  بالعهشل المستشيمة    2

3  
إذا اشتملت مذكلل الإ خال على عشل أصناف فيتم  لويل مذكلل الإ خال أو  نش ا تةم 

ت كل قسم  
ن
 اللايت و فظ صعكل منها ف

   

     جل اللقم التسلسلىت على المذكلل وف  الفهلس الخا  بالقسم    4

ت الملف     5
ن
    لف  صعكل من م ضن ايعياا التالفة مت مذكلل الإ خال و  فظ ف

 



 

 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) العهد والمستودعالإدارية المسؤولة عن  تابع/  

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

 استلام العهد  ملف

    (  0٢-06إعشا  السجل وف  النمعذع كقم )و م   ا  1

     نظيم السجل و عنعحت     2

    جسجيل الهشف من السجل    3

     لقيم  وفهل ت     4

    اكتمال التعاقيت    5

     عب ة اميت ال قعل    6

 المحاصرر ملف 

ت بشاية كل عام  كا ت وا تةمها حهاية العام  جسلي  1
ن
    م العهش ف

    م ابقت  لسجل معاع ات المستع    / ٣ نظيم  وفهل تها    2

    (   نظيم  وفهل تها  0٣-06وف  النمعذع كقم )و م   ا إعشا  الم اضن   3

 سجل استلام العهد

     عب ة اميت ال قعل    1

       اكتمال التعقيعات  2

      ( 0٢-06ل وف  النمعذع كقم )و م   اعشا  السجإ  3

     نظيم السجل و عنعحت     4

    جسجيل الهشف من السجل و لقيم  وفهل ت     5

 الجرد السنويسجل 

1  
العهشل من واقت  جةت العهشل المستشيمة أو    عنعحتها ال  نظيم الملفات و 

ت حهاية العام  
ن
 المستهلرة ف

   

2  
ت خ عات إ  ا  خ عات ا تعا ل اللايت ا

ن
لتالف من ق ل إ اكل المستع عات كما وك  ف

 ا تعا ل اللايت  
   

3  
ت حهاية العام وإعشا  م ضن الجل  السنعي و عقيت العضعات 

ن
ال  العهشل المستهلرة ف

ت السجل من ق ل العضعات المسؤولات عن الجل   
ن
 واعتما  مشلإلل المشك ة والتعقيت ف

   

ت الملف الخا  بذلك  أعشا  م اضن الإ ةف بمعاب م ضن ا  4
ن
    لجل  وإكفاقها ف

ت العام التالت وف  م ضن الجل  الذي  م اعتما      5
ن
    جسجيل العهشل ف

ر  ر مديرتير  سجل نقل العهدة بير

1  
 كوين لجنة من مشلإلل المشك ة السابقة والمشلإلل ال الية وثةث عضعات لجل  العهشل 

 وإعشا  م اضن التسليم  وإعشا  البياحات الم لوبة والمعالإنة الميشاحية 
   

ت البياحات الخاصة اها    2
ن
ت المشك ة ف

ن
     ض وال  اميت ايعياا المستشيمة المعاع ل ف

ت البياحات الخاصة اها    3
ن
     ض وال  اميت العهشل المستهلرة وجسجيلها ف

     اكيتتتتخ  أ يس المشك ة     ض وال   فا ل اللصش من  4

5  
ت ملف بالمشك ة يخل   عش اميت البياحات من أصل وثة 

ن
ث صعك وي فظ ايصل ف

ن صعكل ويزو  مكتب التعليم  ت المشك ة و أخذ كل من المشلإل ي 
ن
ل فظ اياحات العهشل ف

 بلعكل   فظ بالقسم  

   

    التعقيت من ق ل اللجنة على اميت البياحات وختمها بختم المشك ة    6

ت  قل   7
ن
     المة ظات   عضيل  بب   ب الملف ف

      مت ملف  لب الس ب  م ابقت  8

 
  



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) العهد والمستودعالإدارية المسؤولة عن  تابع/  

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

 سجل توزيــــع العهدة على الموظفات

    إعشا  فهلس خا  بالسجل    1

ن    2 ن متقابلتي       لقيم صف ات السجل كل صف تي 

ن كل قسم و خل    3     عمل فاصل اي 

     قسيم السجل وف   جل العهشل المستهلرة    4

5  
ت كل عام جسج

ن
ن إل  قعل لتسجيل العش  الخا  باللنف ف يل النو  و قسيم اللف تي 

 والعمل ب  لعشل  نعات  
   

6  
مة والمستلمة مت 

ّ
الضيتتتتل أ فل كل  قل ل ل عام  كا ت مت  الا م عقيت المسل

 جسجيل التاكيتتتتخ  
   

7  
ت حهاية العام من المعظفة المسؤولة عن العهشل بعش ال ها 

ن
ت ا تةم العهشل ف

ن
وإث ا ها ف

 م اضن الجل  السنعي و جل العهشل المستهلرة  
   

ها من الصندوق المدرسي  ي يتم توفتر
 العهدة التر

ام مت خ اب إ خالها للعهشل    1     كفت فا عكل الير

2  
ت المة ظات جسجل 

ن
ت ملف العهشل المستشيمة وف

ن
إ خال الفا عكل ضمن العهشل جسجل ف

 من وفلل المشك ة   
   

3  
ت ملف الإخلاع وف  القسم الخا  اها ومعها صعكل من وضت م ضن 

ن
الا تةم ف

 الفا عكل  
   

 الأرشيف

    الإلمام بالتعليمات  قيقة الا تةم والتسليم     1

    التأكش من  ةمة المعقت و عفل و ائل ايمن والسةمة    2

ت    3     جسمية اليلفة على ال اب الخاكحر

    أو  واليب  شيش ل فظ السجةت والملفات     زويش ملفة ايكشيف بأكفف معشحية  4

ت الشليل (    5
ن
     لييف  جةت وملفات ايكشيف وف  مشل  فظها ) العاك  ف

     فظ السجةت والملفات الملنفة على ايكفف وف   عاكيخها  لاعشيًا    6

7  

 ثبيتتتتتت ب تتتتتاقتتتتتات على التتتتتشواليتتتتتب أو ايكفف متتتتتشوا عليهتتتتتا الا تتتتتتتتتتتتتتتتتم ومتتتتتشل ال فظ وأحعا  

شتتتي ات  –إيلتتتالات  –المستتتتنشات المالية ) فعا ت   - لستتتجةتا – الملفات فعظات: الم 

تاف ( - (  الم بععات واللتتعك  - التقاكيل  – الا تتتماكات – الشفا ل )  فا ل ال ضتتعك والاحضت

 النماذع   -

   

8  
التأكش من جستتتتتتتتتجيل البياحات ايولية على كعب الستتتتتتتتتجل والملف وإمةا الستتتتتتتتتجةت ق ل 

  فظها   
   

    إعشا  فهلس خا  بالسجل    9

10  
التقييش بمشل  فظ الستجةت والملفات المشك تية وف  التعليمات الملفقة  و ما تستتجش 

 بخلع  ايكشيف  
   

    اختياك الم اا المنا ب وايمن ك جلل اكشيف    11

ن كل قسم و خل    12     عمل فاصل اي 

ت إعشا  ايكشيف    13
ن
     عفل و ائل ايمن والسةمة ف

    عناية ب سن  نظيم وفهل ة و لييف السجةت والملفات المشك ية  ال  14

    ال ل  على اكتمال  عقيعات التسليم والا تةم لضماا ص ة العمل    15

اف الشائم على حظافة و ةمة ايكشيف  ا  16     يشر

17  
الم تتتافظتتتة على مفتتتا يل ايكشتتتتتتتتتتتتتتتتتيف )  عتتر عهتتتشل على العكيلتتتة المستتتتتتتتتتتتتتتتت علتتتة وعلى متتتشلإلل 

   المشك ة (
   

18  
ام مت خ اب إ خالها للعهشل تتتتتتتتتتتر ت  كفت فا عكل اليت

ن
بعش إ خالها ضتتتتتتتتتتتتمن العهشل وجستتتتتتتتتتتتجيلها ف

ت المة ظات جسجل من وفلل المشك ة   
ن
 ملف العهشل المستشيمة وف

   

19  
ت ملف الإخلاع وف  القسم الخا  اها ومعها صعكل من 

ن
وضت م ضن الا تةم ف

 الفا عكل  
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انية التشغيلية   ر  الإدارية المسؤولة عن الصندوق المدرسي والمقصف المدرسي والمتر
 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: )

 
 

 

 .  اللجنة الإدارية  ............................ 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية لأولىا
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

 أ/ الصندوق المدرسي 

    .إ اكل ومتابعة أعمال اللنشوا المشك ت والعمل على  نمية معاك    1

2  
اأمن  الإ اكيتتتة   ليف فقي  العمتتتل من ق تتتل اللجنتتتة  على اللتتتتتتتتتتتتتتتتتنتتتشوا  فعضتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتائهتتتا للإشر

  .المشك ت 
   

    .ةللجنة الإ اكي  ةبالتقاكيل الشوكياللفت   3

4  
إعشا  التققيل المالت الختا،ت يعمال اللتتتتتتتتتتتنشوا الستتتتتتتتتتتنعي المشك ت  وكفع  للجنة الإ اكية 

  .لإقلاك 
   

5  
ا ل حظمتتتتة 

ً
ت   قي  أهتتتتشافهتتتتا وفقتتتت

ن
العمتتتتل على  نميتتتتة معاك  المتتتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة لمستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاعتتتتش هتتتتا ف

  .التعليماتو 
   

6  
ت الملفات المخلتتتتتلتتتتتة 

ن
تتتتوفات اللتتتتتنشوا ف ا   شوين إلإلا ات ومضت

ً
للضتتتتتعابط المنظمة  وفق

 .لذلك
   

عات العاك ل للمشك ة  و عثيقها وف  الضعابط المنظمة لذلك  7      . ض التتر

8  
ت إ اكل 

ن
 قشيم التققيل المالت الستتتتتتتتتتتتتتنعي يعمال اللتتتتتتتتتتتتتتنشوا المشك ت للجهات المختلتتتتتتتتتتتتتتة ف

 .التعليم
   

9  
عمل اللتتتتتتتتتتتنشوا المشك ت ااتماعا   ملل وا شل على ايقل شتتتتتتتتتتتهقيًا وللئيستتتتتتتتتتتة   يعقش فقي

اإكباك  الااتماعاتأا لا  تستتتتتتتتتتتتتتتتتبب هذ   ال ااة على اكئ عنش    شعع لااتما الفقي  أا 

  .أو  ع يل اليعم الشكا ت 

   

10  
ت ملف خا    عث  ااتماعات فقي  عمل اللتتتتتتتتتتنشوا المشك ت بم اضن ك تتتتتتتتتتمية

ن
و شوا ف

ا لمناق ات والتعصيات والقلاكات
ً
  .متضمن

   

11  
ت لعتتتتش  ملات ااتمتتتتاعتتتتات فقي  عمتتتتل اللتتتتتتتتتتتتتتتتتنتتتتشوا المتتتتشك ت وم تتتتاحهتتتا 

اعتمتتتتا  اتتتتشول زمتن

  .ومعاعيشها
   

    . شوين  عاكيتتتتخ الااتماعات ال اكئة  سب ال ااة من ق ل المقلكل  12

    .نظمة للعمل عزيتتتتت المهام على فقي  العمل لللنشوا المشك ت واعشا  الملفات الم  13

14  
من أعمال ومناق ة و  ا ل افكام واللال الت ويقية والعمل  ش ما تستجمتابعة 

 .بالتعصيات
   

15  
ا ات شوين وامت أهم  ومناق تتتتتتتتتتتتتتتتتتها من أال العمل على   ويلها و  ستتتتتتتتتتتتتتتتتةنها من  الاقت 

 .لم لإنفذ من التعصيات وأ  اب عشم التنفيذ ا المشك ة ومق ل إ اكل 
   

 :درسي ب/ المقصف الم

ت المقلف المشك ت   1
ن
    .التأكش من واع  ال ها ات الل ية للعامةت واالازها ف

وط للتأكش زياكل المق  المشك ت لإعميًا   2     .من  عفل الير

    .اعشا  التقاكيل ال هقية والختامية للمقلف المشك ت   3

يات المقلف المشك ت و عنعحتها  4
    . نظيم ملفات م ت 

وط واشت مخالفة إذا   5      .لإتم  نفيذ الير

    . نفيذ التعايهات  6

افية على أعمال المقلف المشك ت لإعميًا  7
     . فعيل ملف  قييم عضعات اللجنة الإشر

 .  مسؤولة الصندوق المدرسي 
 .  مسؤولة المقصف المدرسي 
انية التشغيلية ر  .  مسؤولة المتر



 

 

 
 

انية التشغيلية تابع/   ر  الإدارية المسؤولة عن الصندوق المدرسي والمقصف المدرسي والمتر
 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: )

 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

انية التشغيلية ر  جـ/ المتر

1  
احية ال ن ت  ت تتتتتتتتتتتتييلية للمشك تتتتتتتتتتتتة شتتتتتتتتتتتتاملة اميت الإلإلا ات المتعقعةإعشا  المت 

حامج الزمتن والتر

  .وعلضها على اللجنة الإ اكية للإقلاك للضف
   

ا للبنع  الم ش ل  2
ً
احية الت ييلية وفق ن     .بعش اعتما ها من اللجنة الإ اكية الضف من المت 

احية الت ييلية  3 ن      .ملاق ة الضف و شقي  المستنشات الخاصة بالمت 

احية الت ييلية  4 ن     .وكفعها للجنة الإ اكية ملااعة التقاكيل الشوكية للمت 

احية الت ييلية وعنعحت   5 ن     . نظيم ملف المت 

    . عزيتتتتت ايمعال  سب كل انش  6

    .جسليم ايمعال ل ل اهة  سب اختلاصها  7

احية الت ييلية  8 ن     .التعميم على الجهات المعنية اةنع  المت 

    . شيش الا تيااات والمستلزمات التعليمية   9

    .وضت خ ة زمنية للضف  10

ا للنمعذع)م م   ا  11
ً
يات وفق     (0١-0١-جسجيل الم ت 
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 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) منسقة الأمن والسلامة

 
 .  اللجنة الإدارية .  منسقة الأمن والسلامة ............................ 

 

 

 ةعناصر المتابع م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

     .ايمن والسةمة المشك ية وعمليات الإخةم متابعة عمليات  1

ام  2 ن     .باي لة والقعاعش المتعلقة بعمليات ايمن والسةمة والإخةم الالت 

    .اللفت بالتقاكيل الشوكية للجنة الإ اكية  3

امج واين  ة المعتمشل المتعلقة بايمن والسةمة    4      نفيذ التر

ت وضت ايمن  قعم   5
ن
ا  والسةمة ف

ً
    .كالمعشل لذللا تماكات واي وات  المشك ة وفق

6  
الضتتتتتتعابط المعتمشل لذلك   المشك تتتتتتية وفالا ة  على   ليف ميستتتتتتقة ايمن والستتتتتتةمة  

 .ايمن والسةمة المشك ية ذات العةقة تالمل   ة بعملياوالمهام 
   

7  
ل المنلتتتتتتع   اللفت اتقاكيل ايمن والستتتتتتةمة وإ اكل المخا ل إل اللجنة الإ اكية خةل الفت 

ت قلاك الت كيل
ن
  .عليها ف

   

     .اللفت الفعكي بأي مهش ات ل من والسةمة المشك ية للجنة الإ اكية  8

9  
التيستتتتتتتي  والتعاوا مت الجهات المختلتتتتتتتة لعقش الامج ووكل عمل لميستتتتتتتوبات المشك تتتتتتتة 

 .فيما يخ  ايمن والسةمة
   

10  
كتب التعليم فيما يخ  مت ل ات ايمن والستتتتةمة ايمن والستتتتةمة بم التعاصتتتتل مت إ اكل

 .المشك ية
   

11  

وط وقعاعش الستتتتتتتتتتتتتتةمة الرفيلة ب ماية ميستتتتتتتتتتتتتتوبات المشك تتتتتتتتتتتتتتة خةل  التأكش من   بي  شر

 نفيذ ايعمال  اخل المشك تتتتتتتتتتتة وبما لإتف  مت اللعائل وايحظمة واي لة التفلتتتتتتتتتتتيلية ل من 

 .والسةمة والعمليات المتعلقة اها

   

    . من ملاعال ا تيااات ايمن والسةمة لل ال ات ذوات الإعاقة التأكش   12

13  
إعشا  التشكي ات لميستتتتتوبات المشك تتتتتة على خ ة الإخةم  ستتتتتب الخ ة الزمنية اللتتتتتا كل 

 .من و شل ايمن والسةمة بمكتب التعليم
   

14  
 للجنتتتة واللفت اهتتتا  والإلإعام  والستتتتتتتتتتتتتتتتتةمتتتة نأاهزل ايم نالمتتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ما تيتتتااتتتات    تتتشيتتتش 

  .الإ اكية
   

ت المشك ة  15
ن
     .متابعة عمل ال اكس / اكس ايمن ف

     .إقلاك ملف التنظيم الخا  بشخعل زواك المشك ة أثنام اليعم الشكا ت   16

    .إقلاك وملااعة ملفات ايمن والسةمة  17

18  

ا والتشععل  وا تشل فقي  ايمن والستتتتتتتتتتتتتتتتتةمتة ااتمتاعتا ت  ملل ش التقيتش بعقت  على ايقتل شتتتتتتتتتتتتتتتتتهقيتً

على أا لا  تستتتتتتتتتتتتتتتتتبب هذ  الااتماعات اإكباك و ع يل اليعم  ةعنش ال ااتما   اكئ لاا

 .الشكا ت 

   

 



 

 
 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) منسقة الأمن والسلامة تابع/  

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

19  
ت بم اضن  والستتةمة عث  ااتماعات فقي  ايمن 

 اك تتمية و شو وعمليات المستتل الميشاين

ت ملف خا  
ن
 ف

ً
 .والتعصيات والقلاكات ا لمناق اتمتضمن

   

ت باليس ة لعش  ملات ااتما  فقي  ايمن والسةمة وم احها ومعاعيشها   اعتما  20
    .اشول زمتن

    . شوين  عاكيتتتتخ الااتماعات ال اكئة  سب ال ااة من ق ل المقلكل  21

    . عزيتتتتت المهام واعشا  الملفات  22

ت وضت ايمن   قويم  23
ن
     .كالمعشل لذلالا تماكات واي وات   المشك ة وف والسةمة ف

ت ال الات ال اكئة واشول التشكيب والت بي   24
ن
    .وضت خ ة الإخةم ف

    .الإ اكية للجنة واللفت اها  موالسةمة والإلإعا  نأاهزل ايم نالمشك ة م  شيش ا تيااات   25

26  
ا اتجستتتتتتتتجيل وامت أهم    ويلها و  ستتتتتتتتةنها من  العمل علىومناق تتتتتتتتتها من أال  الاقت 

 .ق ل إ اكل المشك ة
   

     م كصش  من المتابعة   ما  ةمناق   27

    .متابعة ملفات ايمن والسةمة  28

    .و لقيمها وفهل تها   شوين الهشف من ملفات ايمن والسةمة  29

    . عب ة ا تماكل  قويم السةمة بالمشك ة  30

    . عب ة البياحات اي ا ية عن المشك ة  31

     .ختم اميت اياحات  جل ايمن والسةمة  32

ت الر  33
ت انش الر ف الذاي 

ن
    . ف عن معشات وأاهزل السةمة و عبئتها ف

    .المتابعة المستملل لجميت ملاف  المشك ة  34

اف على ال ال ات بشاية و أثنام وحهاية الشوام  35     .الاشر

    . فعيل ملف  أخل المعلمات عن ال ل   36

    . ق ل التعايهات  37
 

 

  



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) منسقة الأمن والسلامة تابع/  
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ملاحظات وتوجيهات الزيارة الثنية

•...........................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................

ملاحظات وتوجيهات الزيارة الثالثة

•...........................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................



 

  



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) المدرسةحارس 

 

 
 .  وكيلة الشؤون المدرسية .  حارس المدرسة ............................ 

 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

    .الم افظة على م تويات وممتل ات المشك ة  1

ل عمل  ق ل  ضعك ميسوبات المشك ة  2      .يقعم بم اشر

    .فتل و إمةا باب المشك ة  3

     .احضاف  مت  خل معظفة  4

    . ال ال اتالتأكش من خلع المشك ة من   5

    .القيام ب لا ة المبتن وما ي توي   6

7  
عشم الستتتتتتتتتما  يي شتتتتتتتتتخ  بشخعل المشك تتتتتتتتتتة أو الخلوع منها أثنام وبعش احتهام الشوام إلا 

 .اإذا ك لت 
   

    .إبةغ إ اكل المشك ة والجهات المختلة عنش  شوث أي  اكئ وف  افلية المعتمشل  8

ت   9
ن
    . أوقات الشكا ة أثنام القيام بعملهممتابعة عمال النظافة واللياحة ف

10  
التتتتأكتتتش من إمةا اياعاب والنعافتتتذ وإ فتتتام ايحعاك والمكيفتتتات والملاو  وم تتتا س الميتتتا  

 .بعش احتهام الشوام
   

    .الم افظة على م تويات وممتل ات المشك ة  11

 المشك ة خاكع أوقات الشوام الل لت بعش معافقة إ اك   12
    .ل المشك ةالقيام بفتل مبتن

13  
ل الفلا  وال الات ال اكئة اثنام الشوام الل تتتتتتتتتتتلت وف   الإ تتتتتتتتتتتعافيةالستتتتتتتتتتتما  بشخعل وم اشر

 .التنظيمات المعتمشل
   

14  
ن عن حقل ال ال ات بالستتتتتتتتتتتتتتياكات  المتابعة والتأكش من ال  اقات ال تتتتتتتتتتتتتتخلتتتتتتتتتتتتتتية للمستتتتتتتتتتتتتت علي 

 .الخاصة )خا  لل فعلة الم كلل(
   

ل بما لإتنا ب مت مهام /مؤهة  لقيام بأي مهام ي لف اها من اا  15     .لمسؤولة الم اشر

 
 

 

  



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) المدرسةحارس  تابع/  

 

 

   

 

   

 

   

ملاحظات وتوجيهات الزيارة الأولى

•...........................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................

ملاحظات وتوجيهات الزيارة الثنية

•...........................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................

ملاحظات وتوجيهات الزيارة الثالثة

•...........................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................

•............................................................................................................................................................................................................



 

  



 

 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) عاملة الخدمات

 

 
 .  وكيلة الشؤون المدرسية .  عاملة الخدمات ............................ 

 

 

 

 عناصر المتابعة م

 ارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزي

 الثالث الثانية الأولى
 هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :   هـ١٤     /       /     التاريــــخ :  

    .ال فاظ على حظافة المشك ة و قشيم الخشمات العامة  1

2  
) اختتتل المتتتشك تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة والنعافتتتذ وايحعاك والمكيفتتتات  القيتتتام بفتل وإقفتتتال اياعاب التتتشاخليتتتة

 .والملاو  وم ا س الميا 
   

ت الفلعل وأفنية المشك ة ومملا ها وملافقها و وكات الميا   3
ن
    .القيام بأعمال النظافة ف

ن و قشيم أعمال الضيافة لإ اكل المشك ة  4      . جهت 

    .القيام انقل المعامةت وايوكاا  اخل المشك ة  5

ن الإ اكية والتعليمية  6     .جسهيل عمل كل من الهيئتي 

ت حهاية وقت الشوام  7
ن
    .التأكش من خلع المشك ة ف

ل بما لإتنا ب مت مهامها/مؤهة ها  8     .القيام بأي مهام   لف اها من المسؤولة الم اشر

 
 

 

  



 

 

 (هـ١٤٤٢وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام: ) عاملة الخدمات تابع/  
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ملاحظات وتوجيهات الزيارة الثنية

•...........................................................................................................................................................................................................
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