
الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على إمام المتقين وقدوة الخلق أجمعين ومعلم الإنسانية سبل الخير وطريق الهدى والرشاد وعلى صحبه أجمعين والتابعين ومن تبعهم بإحسان إلى يوم الدين وبعد:
بمناسبة بداية الفصل الدراسي الثاني أهنئ نفسي وزملائي المعلمين وأبنائي الطلاب ,واسأل الله أن تكون بداية خير وبركة وجد واجتهاد من قبل الجميع.

وكما أنه لابد للإنسان في حياته أن يختط طريقاً ويضع منهجاً يسير عليه  فقد اجتهدت في وضع وترتيب هذه الخطة ومحاولة السير عليها في هذا الفصل والاستئناس بما فيها والتذكير بما قد يفوتني وذلك بالرجوع إليها كل أسبوع.     
والله أسأل أن يوفقنا جميعا إلى طريق الخير والصلاح وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه.
الوكيل/  

هي مرحلة ثقافية عامة غايتها تربية النشء تربية إسلامية شاملة لعقيدته وعقله وجسمه وخلقه يراعى فيها نموه وخصائص الطور الذي يمر به ، وهي تشارك غيرها من المراحل في تحقيق الأهداف العامة للتعليم .

 ومن أهدافها التعليمية :

1. تمكين العقيدة الإسلامية في نفس الطالب وجعلها ضابطة وسلوكه وتصرفاته ، وتنمية محبة الله وتقواه وخشيته في قلبه .
2. تزويده بالخبرات والمعارف الملائمة لسنه ، حتى يلم بالأصول العامة والمبادئ الأساسية للثقافة والعلوم .
3. تشويقه للبحث عن المعرفة وتعويده التأمل والتتبع العلمي .
4. تنـمية القـدرات العـقـلية والمـهارات المخـتلـفة لـدى الـطالب وتعـهـدها بالتـوجـيه والتهذيب .
5. تربيته على الحياة الاجتماعية الإسلامية التي يسودها الإخاء والتعاون وتقدير التبعة وتحمل المسؤولية .
6. تدريبه على خدمة مجتمعه ووطنه وتنمية روح النصح والإخاء لولاة أمره .
7. حنو همته لاستعادة أمجاد أمته المسلمة التي ينتمي إليها واستئناف السير في طريق العزة والمجد .
8. تعويده الانتفاع بوقته في القراءة المفيدة واستثمار فراغه في الأعمال النافعة وتصريف نشاطه بما يجعل شخصيته الإسلامية مزدهرة وقوية .
9. تقوية وعي الطالب ليعرف بقدر سنه كيف يواجه الإشاعات المضللة والمذاهب الهدامة والمبادئ الدخيلة .
10. إعداده لما يلي هذه المرحلة من مراحل الحياة .
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بناء على التعميم رقم ( 10301/5/24)  وتاريخ  27/ 5/ 20 14هـ ، القواعد التنظيمية يقوم وكيل المدرسة بمساعدة المدير في أداء جميع الأعمال التربوية والإدارية ، وينوب عنه في حالة غيابه، وتشمل مسؤولياته الآتي:

1ـ الإشراف على قبول الطلاب وفحص وثائقهم وملفاتهم عند التسجيل أو التحويل .

2ـ الإعداد للأسبوع التمهيدي ، وتنظيم استقبال الطلاب الجدد ومتابعة أعمال اللجان المشكلة لهذا الغرض. 

3ـ متابعة حضور الطلاب وانتظامهم واتخاذ الإجراءات المناسبة في هذا الشأن والمبادرة في الاتصال بذويهم.

4ـ إعطاء الطلاب ما يحتاجون إليه من شهادات الانتماء للمدرسة وما يلزمهم من الإحالات للجهات ذات العلاقة بالمدرسة. 

5ـ متابعة الحالات المرضية لدى الطلاب بصفة عامة ، والمعدية منها بصفة خاصة وإحالتها للعلاج واتخاذ اللازم للوقاية منها .

6ـ الإشراف على توقيت الحصص بداية ونهاية والتأكد من وجود المعلمين في فصولهم وفق الجدول اليومي ومعالجة ما قد يطرأ من حالة تأخر أو غياب المعلم.

7ـ المشاركة في زيارات المعلمين في فصولهم ومتابعة أدائهم.

8ـ المشاركة في أعمال الاختبارات والتعاون التام مع مدير المدرسة للإعداد المبكر لها.

9ـ الإشراف على مرافق المدرسة ومتابعة المحافظة عليها وصيانتها.

10ـ المشاركة في المجالس واللجان في المدرسة والإسهام في متابعة تنفيذ قراراتها.

11ـ المشاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تنظمها إدارة التعليم وفق توجيهات المعنيين.

12ـ الإشراف على برامج النشاط بكافة أنواعه وفق التنظيمات المبلغة إلى المدارس .

13ـ متابعة حصول المدرسة على حاجتها من الكتب الدراسية والمستلزمات الدراسية الأخرى قبل بداية العام الدراسي  وتوزيع الكتب الدراسية على الطلاب. 

14ـ توزيع الأعمال على الكتبة والمستخدمين والعمال ومتابعة أدائهم لأعمالهم .

15تنظيم قاعدة المعلومات والسجلات والملفات اللازمة للعمل في المدرسة .

16ـ إعداد ملف لكل معلم وموظف يحفظ فيه جميع البيانات الخاصة به ، وسيرته الذاتية وصور من مؤهلاته وخبراته والدورات التدريبية التي حضرها ومشاركا ته وما يرد عن أدائه ووضعه الوظيفي من مكاتبات وتوظيف التقنية الحديثة والبرامج الحاسوبية المعتمدة كلما كان ذلك ممكناً.

17ـ تدريس ما يسند من حصص.

18ـ القيام بأي أعمال أخرى يسندها إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي.
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عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	عقد مجلس الآباء و المعلمين لمناقشة الأمور المتعلقة بالطلاب 
	
	
	
	
	
	
	

	2
	متابعة سجلات وملفات و أعمال كاتب المدرسة 
	
	
	
	
	
	
	

	3
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور الغائبين
	
	
	
	
	
	
	

	4
	متابعة نظافة الطلاب والتفتيش عليهم
	
	
	
	
	
	
	

	5
	تنمية الوازع الديني لدى الطلاب من خلال الكلمات بعد الصلاة والإذاعة المدرسية وحصص الانتظار
	
	
	
	
	
	
	

	6
	متابعة نظافة المبنى وصيانته
	
	
	
	
	
	
	

	7
	زيارة المقصف المدرسي
	
	
	
	
	
	
	

	8
	عقد جلسة تربوية مع الطلاب لبحث مشكلاتهم والإجابة على استفساراتهم
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	متابعة تنفيذ المناسبات الأسبوعية كل في موعده المحدد
	
	
	
	
	
	
	

	2
	متابعه دفاتر الواجبات اليوميه مع المرشد الطلابي
	
	
	
	
	
	
	

	3
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور الغائبين
	
	
	
	
	
	
	

	4
	عمل جلسات تربوية مع بعض المعلمين في بعض جوانب التقصير لدى الطالب وكيفية التعامل معها
	
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة سجلات مخالفات الطلاب ومناقشتها مع المرشد الطلابي
	
	
	
	
	
	
	

	6
	متابعة أعمال الصيانة اللازمة للمدرسة 
	
	
	
	
	
	
	

	7
	متابعة الزملاء في رصد درجات  الطلاب واستخراج تقارير الشهر الأول
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	الإشراف على سير العمل في المدرسة وحل الصعوبات إن وجدت
	
	
	
	
	
	
	

	2
	متابعة المقصف المدرسي ونظافته
	
	
	
	
	
	
	

	3
	متابعة  المعلمين المشرفين اليومين
	
	
	
	
	
	
	

	4
	تذكير المرشد الطلابي بضرورة استدعاء أولياء الأمور المقصرين وإطلاعهم على مستويات أبنائهم
	
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة تنفيذ المعلمين لخطة توزيع المنهج 
	
	
	
	
	
	
	

	6
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور المتغيبين
	
	
	
	
	
	
	

	7
	الاهتمام برعاية الموهوبين .
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	زيارة بعض المعلمين بالتنسيق مع مدير المدرسة
	
	
	
	
	
	
	

	2
	الاجتماع مع مشرف الإذاعة بخصوص المواضيع المختارة ومناسبتها مع للحدث
	
	
	
	
	
	
	

	3
	متابعه الطلاب متدني المستوى خلال الفتره الاولى
	
	
	
	
	
	
	

	4
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور المتغيبين
	
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة المعلمين المشرفين اليومين
	
	
	
	
	
	
	

	6
	متابعة المبنى المدرسي ونظافته وصيانته
	
	
	
	
	
	
	

	7
	عمل جولات تفقدية للتأكد من حسن سير الدراسة
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	متابعة الطلاب المقصرين مع المرشد الطلابي
	
	
	
	
	
	
	

	2
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور المتغيبين
	
	
	
	
	
	
	

	3
	متابعة الأنشطة اللا منهجية مع رائد النشاط ومتابعة ما تم انجازه خلال الفترة السابقة
	
	
	
	
	
	
	

	4
	متابعة المعلمين المشرفين اليومين
	
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة فترات التقويم ورصدها مع مسؤول الحاسب
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مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	تفقد سجلات المدرسة بشكل عام وإكمال الناقص منها
	
	
	
	
	
	
	

	2
	الإشراف على برنامج الاصطفاف الصباحي ومتابعة الإذاعة المدرسية
	
	
	
	
	
	
	

	3
	عمل جولات تفقدية للتأكد من حسن سير الدراسة
	
	
	
	
	
	
	

	4
	متابعة المقصف المدرسي
	
	
	
	
	
	
	

	5
	اطلاع المدير على أوضاع سير العملية التعليمية .
	
	
	
	
	
	
	

	6
	الاطلاع على ما تم انجازه في المدرسة
	
	
	
	
	
	
	

	7
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور المتغيبين
	
	
	
	
	
	
	

	8
	متابعة المعلمين المشرفين اليومين
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	متابعة أعمال النشاط الطلابي وسجلات رائد النشاط 
	
	
	
	
	
	
	

	2
	متابعة نظافة مبنى المدرسة وصيانته
	
	
	
	
	
	
	

	3
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور المتغيبين
	
	
	
	
	
	
	

	4
	متابعة الطابور الصباحي والإذاعة المدرسية
	
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة سجلات رواد الفصول
	
	
	
	
	
	
	

	6
	متابعة المعلمين المشرفين اليومين
	
	
	
	
	
	
	

	7
	تفقد المقصف المدرسي
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	متابعة أعمال التقويم المستمر للصفوف العليا 
	
	
	
	
	
	
	

	2
	حث الطلاب على الجد والاجتهاد ومتابعة معلميهم في الفترة المتبقية .
	
	
	
	
	
	
	

	3
	متابعة تسليم المعلمين للدرجات لمسؤول الحاسب
	
	
	
	
	
	
	

	4
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور المتغيبين
	
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة المعلمين المشرفين اليومين
	
	
	
	
	
	
	

	6
	الاجتماع بأعضاء مجلس التوجيه          والإرشاد لدراسة أعماله 
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	حث الطلاب على المذاكرة والتعاون مع المرشد لمساعدة الطالب في عمل جدول للمذاكرة في المنزل
	
	
	
	
	
	
	

	2
	متابعة المعلمين المشرفين اليومين
	
	
	
	
	
	
	

	3
	متابعة الزملاء في رصد الاختبارات القصيرة  والمشاركة واستخراج التقارير
	
	
	
	
	
	
	

	4
	حث الزملاء على عدم الانتهاء من المناهج بصورة سريعة وإنما حسب الخطة
	
	
	
	
	
	
	

	5
	متابعة غياب الطلاب وتأخرهم الصباحي والاتصال بأولياء أمور المتغيبين
	
	
	
	
	
	
	

	6
	اطلاع المدير على سير العمل في المدرسة
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	المشاركة في أعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	

	2
	المشاركه في اعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	

	3
	المشاركه في اعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	

	4
	المشاركه في اعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	

	5
	المشاركه في اعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	

	6
	المشاركه في اعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	



	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب
عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مرضي
	

	1
	المشاركه في اعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	

	2
	المشاركه في اعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	

	3
	المشاركه في اعمال الكنترول
	
	
	
	
	
	
	

	4
	استخراج النتائج وتوزيعها بالتعاون مع اداره المدرسة
	
	
	
	
	
	
	


مستجدات أضيفت
	م
	الموضـــــــــــــــــوع
	نفذ
	لم ينفذ
	مستوى التنفيذ
	أسباب

عدم التنفيذ

	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	مرضي
	غير مرضي
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المــقــــــدمــــــــــة





الأهداف العامة للتعليم في المملكة العرالسعودية





معلومات خاصة عن وكيل المدرسة





أهم مسؤوليات وكيل المدرسة





إحصائيات للعام الدراسي 1429/1430هـ





الخطة التفصيلية للمرحلة الابتدائية





التقويم الدراسي للعام 1429/1430هـ





أسابيع الدراسة للفصل الثاني





الأسبوع الأول من 3 ـ 7 / 3 / 1430 ه





الأسبوع الثاني من 10 ــ 14/3/1430هـ





الأسبوع الثالث من 17- 21 / 3/1430 ه





الأسبوع الرابع من 24 – 28 /3 / 1430هـ





الأسبوع الخامس من 1 – 5 /4 /1430 هـ





الأسبوع السادس من 8 ـ 12 / 4 / 1430 ه 





الأسبوع السابع من 15 ـ 19 / 4 / 1430ه





الأسبوع الثامن من 22 ـ 26 / 4 / 1430 ه





الأسبوع التاسع من 7 ـ 11 / 5 / 1430 ه





الأسبوع العاشر من 14 ـ 18 / 5 / 1430ه





الأسبوع الحادي عشر من 21 ـ 25/ 5 / 1430ه





الأسبوع الثاني عشر من28ـ 3 /6/1430هـ





الأسبوع الثالث عشر من 6 ـ 10 /6/1430هـ





الأسبوع الرابع عشر من 13ـ17 /6/  1430هـ





الأسبوع الخامس عشر من 20ـ24/6/1430هـ





الأسبوع السادس عشر من   27 ـ 1/7/1430هـ





الأسبوع السابع عشر من 4 ـ 8/7/1430هـ











