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	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	النشاط المدرسي
	بث روح المنافسة الشريفة بين جماعات النشاط وجماعات الفصول.
	تقويم الأنشطة
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة مع الوكيل ورائد النشاط بتشكيل لجنة لتقويم النشاط المدرسي وفق معايير محددة ومن منطلق الأثر المطلوب من الأنشطة في توظيف القدرات والإمكانات وبث روح التنافس الشريف بين الجماعات والفصول بما يخدم المنهج الدراسي.
	- الاجتماعات.

-  تطبيق المعايير.

- المداولات الإشرافية.

- الزيارات الميدانية.
	- المدير.

- الوكيل.

- رائد النشاط.


	- لجنة التقويم.
	الإيرادات والهبات
	- ما نفذ من النشاط وما كون من جماعات وفق اللوائح المنظمة.

- التطبيق العلمي لأهداف النشاط المدرسي على حسب مادة التخصص.

- استعراض السجلات والملفات .

- محاضر الاجتماعات وملاحظات الزيارات والمداولات.      - معايير التقييم.

	
	تقويم إنجاز الطلاب في هندسة الفصول.
	الفصل المثالي 
	بنهاية كل شهر
	تقوم لجنة التقويم بوضع مجموعة من المعايير منها:

 انتظام الفصل، نظافته، تنظيم الوسائل التعليمية، مجلة الفصل، لوحة الشرف، جدول الحصص، والنظافة ، وتلبيس الطاولات، والستائر، تكريم الفصل المثالي. 
	- الزيارات الصفية 

- الاجتماعات 

- ورش العمل التربوية


	-  المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 


	- لجنة التقويم
	الإيرادات والهبات
	- تقرير المدير عن الزيارات الصفية.

- محاضر الاجتماعات.

- تقارير ورش العمل التربوية.

-نتائج تقويم الفصول وما قدم للفصل المثالي الفائز من حوافز.

	
	حفز واستثارة الهمم لزيادة التفاعل.
	الطالب المثالي
	نهاية كل شهر
	تتحدد المعايير التي على ضوئها يتم اختيار الطالب المثالي في:

- المستوى التحصيلي.

- السلوك والمواظبة.

- الفاعلية في النشاط.

- نظافة المظهر.
	- الزيارات الصفية.

- الاجتماعات.

- تطبيق المعايير.

- اللقاءات  الفردية.
	 - المدير

- الوكيل

- رائد النشاط


	- لجنة التقويم.
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات

- تقارير الزيارات الميدانية

- الاطلاع على المعايير قبل وبعد تطبيقها. 

- ملاحظات اللقاءات.-برنامج تكريم الطالب المثالي.

- أثر التكريم في استثارة همم بقية الطلاب للارتقاء بمستواهم في جميع المجالات.

	
	التحقق من حدوث التعلم لدى الطلاب مما درسوه في المواد المختلفة. 
	المسابقات الثقافية
	منتصف الفصل
	- يقوم وكيل المدرسة ورائد النشاط بتنظيم مسابقة ثقافية بين الفصول 

- يطلب من كل معلم إعداد نموذجين من الأسئلة في تخصصه مع نماذج الإجابة 

- يُهيأ المكان والزمان لتنفيذ المسابقة 

- يُكرم الفائزون

	- الزيارات 

- اللقاءات 

- ورش العمل التربوية 

- تطبيق المسابقة
	 - المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

- معلم من كل تخصص لوضع الأسئلة 
	لجنة تحكيم من المعلمين
	الإيرادات والهبات
	- تقارير الزيارات 

- ملاحظات اللقاءات 

- نماذج من الأسئلة ونماذج الإجابة 

- تقارير مصورة عن تطبيق المسابقة 

- برنامج تنفيذ المسابقة 

- بيان بالنتائج والفائزين 

- تقرير عن تكريم الفائزين 
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	الرئيسي
	المساند
	
	

	النشاط المدرسي
	تقريب الحقائق والمفاهيم والتعميمات إلى أذهان الطلاب. 
	تدعيم المعلومات المنهجية 


	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة مع الوكيل ورائد النشاط بالتأكيد على ربط النشاط التربوي بالمنهج الدراسي من خلال المسابقات والمعارض والرحلات والنشاط الثقافي والنشاط العلمي وخدمة المواد المنهجية بما يسهل استيعاب ما يتلقونه داخل الحصة الدراسية 
	- الزيارات 

- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- الملاحظة 

- ورش العمل 
	- المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

- مشرفي الجماعات 
	مشرفو المواد
	مجلس المدرسة
	- تقارير ما بعد الزيارة الميدانية 

- ملاحظات اللقاءات التي عقدت مع رائد النشاط 

- محاضر الاجتماعات 

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- صور من النشرات 

- تقارير عن البرامج المنفذة لخدمة المنهج كالمسابقات –المعارض-الرحلات –النشاطات الثقافية والعلمية وغيرها 

	
	تقديم الخدمات العامة للمدرسة والبيت والمجتمع والوطن.
	توجيه القدرات
	خلال العام الدراسي
	يتم اكتشاف المواهب وتنمية القدرات وإشباع ميول الطلاب وذلك من أجل توجيه هذه القدرات لخدمة الفرد والجماعة ومن ثم المجتمع 
	- الزيارات 

- الملاحظة

- اللقاءات

- ورش العمل 


	- المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

- مشرفو الجماعات 


	لجنة رعاية الموهوبين
	المرشد الطلابي


	- تقارير الزيارات الميدانية 

- ملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات 

 - بيان بأسماء الطلاب الموهوبين وتوجيههم 

- البرامج المعدة من قبل المدرسة لتنميتها بحسب الميول.  

- قياس أثر البرامج في تنمية المواهب لخدمة الفرد 


	
	خدمة المادة العلمية التي يدرسها الطلاب. 
	تطبيق المعلومات النظرية في المواقف العلمية 
	أثناء العام الدراسي
	أن يساهم النشاط المدرسي في خدمة المادة العلمية التي يدرسها الطالب بحيث يسهل استيعابها عن طريق المشاركة في الجماعات المختلفة 
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الملاحظة

- الزيارات 
	- المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

- مشرفو الأنشطة 
	مشرفو المواد
	مختص في المناهج  
	- محاضر الاجتماعات

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات الصفية

- قياس أثر النشاط في خدمة المادة العلمية من خلال الاطلاع على التقارير ونتائج الاختبارات  

	
	تنمية منهج الابتكار باحترام خيال الطالب. 
	تنمية التفكير المنطقي 
	خلال العام الدراسي
	يوضح مدير المدرسة للمعلمين كيف يكون التفكير المنطقي للمساهمة في إعداد جيل يعتز بماضيه ويفتخر بإنجازات وطنه ويتطلع إلى غد مشرق من مبدأ تعميق مفهوم التفكير العلمي المنطقي المنطلق من منهج الابتكار بالمحاولة متصفا بالمرونة والتأني الذي يحترم خيال الطالب.

	- القراءات الموجهة 

- النشرات 

- الاجتماعات

- الزيارات 
	 - المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

- مشرفو الأنشطة 


	مشرفو المواد
	مشرف الإرشاد الطلابي
	- أسماء المراجع وملخصات المعلمين لها 

- صور النشرات التربوية 

- محاضر الاجتماعات 

- تقارير الزيارات الميدانية 

- أثر تطبيق برنامج ( تنمية التفكير المنطقي)  على قدرة الطالب الابتكارية والتقارير المعدة حول ذلك 
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	الرئيسي
	المساند
	
	

	النشاط المدرسي
	إدراج حصة النشاط ضمن الجدول المدرسي وتفعيلها. 
	تنفيذ البرامج العامة 
	أثناء العام الدراسي
	يوضح المدير القصد من البرامج العامة بأنها البرامج التي يشترك فيها جميع جماعات النشاط الطلابي  في حصة النشاط والحفلات والمهرجانات والمعارض الختامية وغيرها 


	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- النشرات التربوية 

- الورش التربوية 
	- مدير المدرسة 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

- مشرفو الجماعات 
	مجلس المدرسة
	الإيرادات والهبات
	- تقارير الزيارات الميدانية 

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- صور من النشرات التربوية 

- تقارير الورش التربوية 

- الاطلاع على الجدول للتأكد من وجود حصة النشاط به

- زيارة معارض المدرسة والجماعات المشاركة فيها. 

- الاطلاع على تقارير الحفلات والمهرجانات   


	
	خدمة المناهج الدراسية. 
	صنع الوسائل 
	خلال العام الدراسي
	يوجه إنتاج الجماعات من الوسائل إلى خدمة المناهج الدراسية وذلك بحصر الصور والرسومات والأشكال التي يحتاج إليها المعلم في تنفيذ دروسه وتقوم الجماعات بإنتاجها.
	- الاجتماعات 

- الورش التربوية -- الزيارات 

- اللقاءات 


	- المدير 

- الوكيل 

-  رائد النشاط 

- مشرفو النشاط 
	التجهيزات
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات 

- تقارير العمل وما تم صناعته من وسائل فيها 

- تقارير الزيارات 

- ملاحظات اللقاءات 

- زيارة غرفه الوسائل للإطلاع على ما تم تصنيعه من الوسائل بالمدرسة 

	
	إبراز تفاعل الطلاب مع النشاطات العلمية من خلال المراكز التي حققوها.
	المسابقات العلمية 
	خلال العام الدراسي
	بغرض إبراز تفاعل الطلاب مع النشاطات العلمية على مستوى المرحلة يقوم رائد جماعة النشاط العلمي بالمشاركة في المسابقات حسب المرحلة السنية لطلابه ووفق ما يعلن  عنه من قسم النشاط0 
	- اللقاءات 

- الاجتماعات

- النشرات 

- القراءات الموجهة


	-  المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

العلمي 
	النشاط الطلابي
	الإيرادات والهبات
	- ملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات 

- صور  النشرات 

- أسماء المراجع وتلخيص المعلمين لها 

- تقرير مشاركات المدرسة والمراكز التي حققتها  

	
	تشجيع الطلاب على البحث والتجريب.
	خدمة الموهوبين في المجال العلمي 
	أثناء العام الدراسي
	يعقد مدير المدرسة مع رائد النشاط العلمي والمرشد الطلابي لقاءات لتدارس خطوات العمل العلمية الواجب اتباعها قبل البدء في ممارسة النشاط وتحديد الموهوبين وفق المعايير العلمية المتبعة  وغرس بعض القيم التي يتطلبها هذا النشاط بقصد جذب الطلاب لممارسة البحث والتجريب.

	- اللقاءات 

- الاجتماعات

- النشرات
	 - المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط العلمي 

- المرشد الطلابي  
	مركز رعاية الموهوبين
	مجلس المدرسة
	- تقارير الزيارات وملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات 

- صور النشرات 

- تقرير عما تم تقديمه للموهوبين من خلال النشاط العلمي ومدى التقدم الذي أحرز مع بيان بأسماء المستفيدين من البرنامج 
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	الرئيسي
	المساند
	
	

	النشاط المدرسي
	صقل مهارات الطلاب من خلال الكتابة الصحفية. 
	تحرير الصحف وإصدار المجلات 
	طيلة  العام الدراسي
	يتابع مدير المدرسة عمل رائد النشاط الثقافي باعتباره البيئة التطبيقية القائمة لنقل الثقافة وأن الحصة الدراسية تتولى الجانب النظري والنشاط الثقافي يتولى الجانب التطبيقي من خلال( الصحف الحائطية- والمجلات الخطية والمطبوعة – المطويات – النشرات التوعوية – القصة والشعر والمقال) 
	- عقد اجتماعٍ مع رائد النشاط 

- الزيارات 

الميدانية 

- اللقاءات 

- النشرات 

- الورش التربوية 
	-  المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

- رائد النشاط الثقافي 
	وسائل الإعلام بالمدرسة
	النشاط الثقافي
	- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من القرارات والتوصيات 

- صورة من النشرات التربوية

- الاطلاع على ما تم إنجازه في هذا الجانب وأثره على النمو الثقافي لدى الطلاب.

	
	صقل مهارات الطلاب في مجالي الإلقاء والتعبير 
	الإلقاء والتعبير 
	خلال العام الدراسي
	يقوم المدير بمساعدة رائد النشاط الثقافي في تفعيل مجالات الخطابة والإلقاء الفردي من خلال تهيئة المسرح المدرسي وتركيز فعالياته على جانبي الإلقاء والتعبير 

وتوظيف الإذاعة المدرسية لصقل هذه المهارات 
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات الميدانية 

- التدريب 

- الورش التربوية 
	-  المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط

- رائد النشاط الثقافي 
	النشاط الثقافي
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات 

- الطلاب المدربين ومستوى أدائهم 

- تقارير جلسات ورش العمل التربوية 

- النتائج والمراكز التي حققتها المدرسة في مشاركاتها. 

	
	تدريب الطلاب وصقل مهاراتهم على التأليف المسرحي 
	التأليف المسرحي 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بمساعدة رائد النشاط الثقافي في تدريب الناشئة على التأليف المسرحي ( التمثيليات التاريخية والاجتماعية- مسرحة المناهج – الأناشيد) 

أن تنطلق جميع فعاليات المسرح من تعاليم الدين الإسلامي مع الالتزام باللغة العربية الفصحى0  
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- المسابقات 

- النشرات 
	 - المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 

- رائد النشاط الثقافي 
	المسرح
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات مع رائد النشاط ورائد النشاط الثقافي 

- ملاحظات اللقاءات الفردية 

- تقارير الزيارات التي قام بها المدير إلى مقر الجماعة 

- البرامج التي أعدت من أجل إقامة المسابقات 

- صور النشرات 

- مشاركات المدرسة 

- المراكز التي حققتها المدرسة في هذا الشأن 

	
	صقل مهارات الطلاب وتدريبهم على الألقاء 
	الإلقاء الجماعي
	خلال العام الدراسي
	يتعاون مدير المدرسة ووكيلها ورائد النشاط الثقافي على إعداد برنامج لصقل مهارات الطلاب في مجال الإلقاء الجماعي وفي اختيار وتدريب الطلاب من خلال استخدام المسرح المدرسي والإذاعة المدرسية . 
 
	- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- الزيارات.

- الورش التربوية.

- النشرات.

- القراءات الموجهة.
	 - المدير.

- الوكيل.

- رائد النشاط.

- رائد النشاط الثقافي.
	النشاط الثقافي
	مجلس المدرسة
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات الإشرافية.

- تقارير الزيارات وورش العمل التربوية.

- صور من النشرات التربوية.

- أسماء المراجع وملخصات المعلمين منها.

- مشاركات المدرسة في الإلقاء الجماعي.

- المراكز التي حققتها المدرسة.
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	الرئيسي
	المساند
	
	

	النشاط المدرسي
	إكساب الطلاب خبرات مرتبطة بعملية التفكير الإبداعي.
	تدعيم النشاط الحرفي
	أثناء العام الدراسي
	يقوم المدير من خلال تظافر جهود العاملين في المدرسة بوضع برنامج يحقق اتجاه النشاط الحرفي وذلك بتدريب الطلاب وممارستهم لهذا النوع من الأنشطة بقصد إكسابهم الخبرات المرتبطة بعملية التفكير الإبداعي والرؤية السليمة وتعزيزها. 
	- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- الدروس النموذجية.

- الزيارات الميدانية.

- ورش العمل التربوية.

- النشرات التربوية.

- التدريب التربوي.
	 - المدير.

- الوكيل.

- رائد النشاط.
- معلم التربية الفنية
	النشاط الفني
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات .

- تقارير الزيارات والورش التربوية والدروس التطبيقية.

- صور من النشرات التربوية.

- أثر تدريب الطلاب على نمو النشاط الحرفي لديهم - قياس الأثر من خلال المرور على مرافق المدرسة. 



	
	 اكتساب الطلاب القدرة على الاعتماد على النفس. 
	الرحلات والمعسكرات وحياة الخلاء
	خلال العام الدراسي
	من خلال النشاط الكشفي يساهم الطلاب في المعسكرات الكشفية والرحلات الترفيهية بهدف إعداد الناشئة وتنمية شعورهم بالولاء لله ثم المليك والوطن وتعويدهم على تحمل المسؤولية والقيادة والطاعة.
	- اللقاءات.

- الاجتماعات.

- الزيارات..

- الورش التربوية.

- التدريب التربوي..

- النشرات التربوية.
	- المدير.

- الوكيل.

- رائد النشاط الكشفي. 
	النشاط الكشفي
	التبرعات
	- ملاحظات اللقاءات.

- محاضر الاجتماعات.

- تقارير الزيارات.

- تقارير جلسات الورش التربوية.

- تدريب الطلاب على المعسكرات والرحلات وأثر ذلك في بناء شخصية الطالب وتفعيل النشاط المدرسي.

	
	التوعية بأهمية البيئة في حياة الطالب مع ضرورة التوجيه بالمحافظة عليها. 
	الخدمة العامة 
	حسبما يرد من النشاط
	ينظم مدير المدرسة مع رائد النشاط  مشروعات الخدمة العامة من خلال المشاركة في أسابيع الخدمة العامة وفق برامجها وتعليماتها وتنظم برامج توعوية سلوكية وأخلاقية للترشيد من الاستهلاك وأهمية البيئة في حياة الإنسان وزيارة المرضى والتعرف على منشآت المجتمع.
	- الاجتماعات

- الزيارات اللقاءات 

- النشرات 

- الملاحظة 
	- المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط

- مشرف جماعة الخدمة العامة 
	النشاط
	مؤسسات المجتمع ذات العلاقة
	- محاضر الاجتماعات 

- تقارير الزيارات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير مصورة عن البرامج التي تنفذها المدرسة داخل المدرسة وخارجها ومشاركات المدرسة في هذه الأسابيع 

	
	تدعيم المنتخبات الوطنية في الألعاب المختلفة من الأجيال الواعدة.
	المنافسات الرياضية مع المدارس المجاورة
	حسب الجدول المبلغ للمدارس
	ينظم مدير المدرس لقاءات مستمرة مع معلم التربية البدنية بغرض اختيار الطلاب الذين يمتلكون المهارات الرياضية باعتبار أن التربية البدنية في مدارسنا تعد رافداً أساسياً في بناء الحركة الرياضية في البلد.
	- الاجتماعات.

- اللقاءات.

- الزيارات.

- النشرات التربوية.

- الورش التربوية.

- التدريب التربوي.


	- المدير.

- الوكيل.

- رائد النشاط.

- معلم التربية الرياضية.


	النشاط الرياضي
	مجلس المدرسة
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات مع معلم التربية الرياضية.

- زيارات المدير لمرافق المدرسة وإعداد التقارير عنها.

- صور النشرات وتقارير جلسات الورش التربوية.

- جدول التدريبات المعد من قبل معلم التربية الرياضية.

- المراكز التي حققتها المدرسة .

- الحوافز المقدمة من المدرسة لأفراد الفريق والمعلم.

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	النشاط المدرسي
	إبراز جهود الطلاب عن طريق الأعمال المتميزة المعروضة في المعرض المدرسي.
	الحفل الختامي وإقامة المعارض
	نهاية الفصل الدراسي
	لإبراز تفاعل الطلاب مع جميع برامج النشاطات المدرسية تقوم المدرسة في نهاية كل عام دراسي بإقامة معارض لعرض الأنشطة ولتطوير قدرات الطلاب يقام حفل ختامي يتضمن:

- عدداً من البرامج الثقافية والترفيهية ويدعى لحضوره الآباء لحثهم على متابعة وتشجيع أبنائهم والتعرف على قدراتهم. 
	- الزيارات.

- اللقاءات.

- الاجتماعات.

- النشرات.

- الدعوات.
	- المدير.

- الوكيل.

- رائد النشاط.

- جميع مشرفي الأنشطة.

 
	المعلمون
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات.

- تقارير الزيارات.

- صور النشرات.

- صور الدعوات.

- حضور الحفل إن أمكن أو الاطلاع على تقرير مصور عن المعارض أو الاحتفالات.

	
	تحقيق ميول ورغبات الطلاب من خلال بناء برامج نشاط متوازنة. 
	الطالب محور النشاط 
	أثناء العام الدراسي
	لان الطالب هو محور العملية التعليمية فإن البرامج والأنشطة تركز على وضع  كل ما يحقق رغبات وأهداف هذا الطالب نظراً لأهمية صقل مواهبه حيث أصبح النشاط جزءاً متمماً للمقررات الدراسية فينبغي أن تعد برامج النشاط على الموازنة بين رغباته وحاجاته  
	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الورش التربوية 

- النشرات 


	-  المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 
	المشرف التربوي
	المعلمون
	- تقارير الزيارات 

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير جلسات ورش العمل التربوي 

- صور النشرات 

- البرامج التي وضعت والمحققة لرغبات الطلاب ولصقل مواهبهم والتقارير التي أعدت عن تطبيقها 

	
	إبراز دور النشاط في تلبية احتياجات ورغبات الطلاب وخدمة البيئة المدرسية. 
	تقويم الأنشطة 
	بنهاية كل فصل دراسي
	يقوم مدير المدرسة مع الوكيل ورائد النشاط بوضع معايير لتقويم النشاط وتتضمن: 

- إنجاز كل جماعة 

- المراكز التي حققتها المدرسة داخليا وخارجياً

-  تنظيم المعارض 

- تنظيم اللقاءات     - المشاركات الخارجية 

- إقامة المسابقات    - الإصدارات 

- إنتاج شريط وثائقي. 
	- الاجتماعات 

- الزيارات 

- اللقاءات 

- إعداد المعايير وتطبيقها 

- النشرات 
	-  المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 
	لجنة التقييم
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات 

- تقارير الزيارات 

- ملاحظات المداولات 

- نتائج تطبيق المعايير 

- صور النشرات 

- إنجاز المدرسة في جميع مجالات النشاط 



	
	وصف ما قامت به المدرسة من أنشطة متميزة. 
	إعداد التقرير الختامي عن الأنشطة 
	بنهاية العام الدراسي
	يتضمن التقرير المجالات والأنشطة والبرامج التي تمت مزاولتها وفق معايير محددة وذكر الإنجازات التي تحققت خلال العام الدراسي والصعوبات والعقبات التي اعترضت طريق التنفيذ.

	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 

- تصميم استمارة تقويم 
	-  المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 
	مشرفو الجماعات
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات والورش التربوية 

- نتائج تطبيق معايير التقويم 

- الاطلاع على التقرير الختامي وما تضمنه من إنجازات حققتها المدرسة 

	
	المساهمة في إبراز الجماعات الفاعلة والإشادة بها .
	تكريم الجماعات المتميزة
	نهاية كل فصل دراسي
	يضع مدير المدرسة مع الوكيل ورائد النشاط برنامجاً ومعايير للتكريم ويتضمن التكريم الجماعات البارزة والطلاب المتميزين لدعمهم معنوياً.  
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 

- النشرات 

- إعداد المعايير وتطبيقها 
	-  المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 
	النشاط الطلابي
	الإيرادات والهبات
	-  محاضر الاجتماعات 

- ملاحظة اللقاءات 

- تقارير الزيارات وورش العمل 

- صور النشرات 

- معايير التقويم 

- برنامج التكريم والتقرير المعد عنه 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية

( التوثيق)
	إيجاد مرجعية فكرية موثقة لأعمال المدرسة .
	التوثيق
	بداية العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة مع بداية العام الدراسي مع الوكيل والإداريين بما يلي:
- إنشاء السجلات والملفات المدرسية وفق النماذج الموجودة بالدليل الإجرائي لمدير المدرسة 
- البداية في تفعيلها أولا بأول
	- تصوير النماذج ووضعها في ملازم بحيث تشكل كل ملزمة سجل من السجلات الموجودة بالدليل الإجرائي.
	- المدير 

- الوكيل 

- المرشد

- الكاتب

- محضر المختبر

- أمين المكتبة


	الدليل الإجرائي
	الإيرادات والهبات
	- الاطلاع على السجلات التي تم إنشاؤها ومقارنتها بالنماذج الموجودة بالدليل الإجرائي.

- الوقوف على مدى التوثيق بها وتفعيلها.

	
	تحقيق الدقة والسرعة في الإنجاز
	تحديد المسؤوليات 
	قبل بداية العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة من بداية العام بتفويض الصلاحيات وتحديد المسؤوليات بين الوكلاء والكاتب والمرشد الطلابي والمراقب ويسند إلى كل واحد منهم السجلات المنظمة للعمل الموكل إليه لتفعيلها
	- الاجتماعات .

- المداولات الإشرافية.

- الاطلاع  على الدليل الإجرائي كقراءة موجهة .
	- المدير.

- الوكيل.
- المرشد الطلابي
- الإداريون.


	القواعد التنظيمية
	مجلس الإدارة
	 - محاضر الاجتماعات .

- التوصيات التي تم الخروج بها أثناء المداولة .

- السجلات التي تم إسنادها  إلى الوكلاء والمرشد والإداريين.

	
	أن يقوم مدير المدرسة مع الوكيل ورائد النشاط والمعلمون برسم الخطط المدرسية المزمنة.
	الخطط المدرسية 
	قبل بداية العام الدراسي
	قبل بدء العام الدراسي يبدأ المدير والوكيل والمرشد كل فيما يخصه بعمل الأتي :

- رسم خطة مدير المدرسة .

- رسم خطة وكيل المدرسة .

- رسم خطة المرشد الطلابي .

- رسم خطة رائد النشاط المدرسي وجميع الأنشطة .

- يقوم كل معلم برسم خطته الدراسية .
	- الاجتماعات 

- ورش العمل 

- المداولات الإشرافية  

- الملاحظات 

- متابعة الإنجاز 
	- المدير 

- الوكيل

- المرشد 

- رائد النشاط

- المعلمون 

 
	المشرف التربوي
	مجلس الإدارة
	استعراض السجلات والملفات المنظمة للنشاط ------ والاطلاع على الخطط

- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من تقارير ورشة العمل 

- الاطلاع على خطة المدير والوكيل والمرشد ورائد النشاط ومشرف التوعية ورائد النشاط العلمي 

- توزيع المنهج في دفتر الإعداد الكتابي مزمناً ومقارنته بما تم تدريسه  والملفات المنظمة له.


	
	أن يساعد مدير المدرسة على تفعيل السجلات المنظمة لأعمال الطلاب 
	السجلات المنظمة لأعمال الطلاب
	مع بدية العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بالمساعدة في تفعيل السجلات المنظمة لأعمال الطلاب وهي :

- قيد الطلاب اليومي –المستجدون –العام 

- حضور وغياب الطلاب- تأخر الطلاب 

- كشف  تسجيل غياب الطلاب اليومي 

- كشف تسجيل تأخر الطلاب اليومي 

- سجل تسليم الشهادات 

- سجل نتائج الاختبارات 

- سجلات أعمال السنة ( للمعلمين )
	- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- الزيارات الصفية 

	- المدير 

- الوكيل 


	نماذج الدليل الإجرائي
	الإيرادات والهبات
	- يمكن التحقق من ذلك من خلال الاطلاع على السجلات التي تم أنشاؤها ومدى تفعيلها 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية

( التوثيق)
	توظيف السجلات المنظمة لأعمال الموظفين والمعلمين بفاعلية.  
	السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالمعلمين والموظفين 
	بداية العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بالتعاون مع الوكيل والإداريين بتفعيل سجلات المعلمين والموظفين وهي :

- سجل حضور وانصراف المعلمين 

- سجل أحوال الموظفين 

- سجل خروج المعلمين أثناء الدوام + بطاقة استئذان 

- سجل زيارات المشرفين التربويين 

- سجل متابعة مدير المدرسة للمعلم وتقويمه
	- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- الزيارات 
	- المدير 

- الوكيل 
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف
	- محاضر الاجتماعات 

- وقرارات اللقاءات 

- ومواعيد الزيارات 

- الاطلاع على السجلات الخاصة بالمعلمين والموظفين ومدى اكتمالها وتفعيلها

	
	العناية بالبناء المعرفي 
	السجلات المنظمة للأعمال الإدارية
	بداية العام الدراسي
	يساعد المدير في تفعيل السجلات المدرسية المنظمة للأعمال الإدارية ويتابعها وهي:

- سجلات المعاملات الواردة والصادرة والتوديع.

- سجل المعلومات الإحصائية .

- سجل زيارة الأطباء. 

- بطاقة العهدة نموذج رقم(8) . 
	- الاجتماعات

- المداولات الإشرافية

- الزيارات الميدانية. 
	- المدير 

- الوكيل 

- الكاتب. 
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف
	باستعراض :

- محاضر الاجتماعات.

- نماذج من القرارات والتوصيات التي اتخذت لإنشاء السجلات.

- الاطلاع على السجلات ومدى تفعيلها.

	
	تفعيل السجلات المنظمة لأعمال المكتبة المدرسية
	السجلات المنظمة لأعمال المكتبة
	بداية العام الدراسي
	 يعقد المدير مع أمين المكتبة لقاءات يبين له فيها أهمية تفعيل سجلات المكتبة وهي:

- بطاقة عهدة رقم(8).

- السجل المصنف للمكتبة.

- سجل الدوريات.

- سجل إحصاء النشاط المكتبي.

- سجل الاستعارة.   - سجل المترددين.
	- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- الزيارات 

- ورش العمل 

- النشرات 
	- المدير 

- الوكيل 

- أمين 

المكتبة 
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف
	- زيارة المكتبة والاطلاع على السجلات المنفذة ومدى تفعيلها.

- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات الفردية.

- صور من النشرات.

- فاعلية المكتبة وأثرها في النمو العلمي والمعرفي لمنسوبي المدرسة.

	
	دراسة مستوى تحصيل الطلاب والتعرف على مشكلاتهم الشخصية والاجتماعية.
	سجلات التوجيه والإرشاد
	بداية العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بالاجتماع والزيارات المتكررة للمرشد الطلابي للتأكد من تفعيل السجلات وهي:

 - سجلات المرشد الطلابي (ج1-2).

- سجل المعلومات الشامل للطلاب.

- استمارة بحث حالة.

- سجلات متابعة الغياب والتأخر للطلاب.

- السجلات المبتكرة من قبل المرشد الطلابي.

	- الاجتماعات 

- لمداولات الإشرافية 

- الزيارات 

- النشرات 
	- المدير 

- الوكيل 

- المرشد الطلابي 
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات الفردية.

- تقارير الزيارات .

- صور النشرات.

- الاطلاع على السجلات واستمارات بحث الحالات.

- إنجازات المرشد وإبداعه في مجال المتابعة والتوثيق.
 

	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية

( التوثيق)
	متابعة تفعيل السجلات لقياس أثر تنفيذ الأنشطة.
	سجلات الأنشطة المدرسية
	خلال العام الدراسي
	يعقد مدير المدرسة اجتماعات مع الوكيل ورائد النشاط لتفعيل سجلات النشاط وهي:

- سجل رائد النشاط.

- سجل جماعة فصل/ جميع الفصول.

- سجل جماعة أسرة نشاط./جميع الأسر
	- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- الزيارات الميدانية.

- النشرات والملصقات.
	- المدير.

- الوكيل.

- رائد النشاط.

- مشرفو الجماعات.

- رواد الفصول.
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف
	- استعراض محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات وتقارير الزيارات.

- صور النشرات.

- الاطلاع على السجلات.

(سجل رائد النشاط – سجلات جماعات الفصول – سجلات أسر النشاط).

	
	تهيئة مجموعة من السجلات للمساهمة من خلالها في تنظيم العمل الإداري.
	السجلات المدرسية التنظيمية 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بتفعيل السجلات التنظيمية وهي :

- زيارات أولياء أمور  الطلاب 

- تسليم ملفات الطلاب-  تلخيص التعاميم الهامة 

- التعاميم الداخلية - سجل مخالفات الطلاب 

خروج الطلاب من المدرسة الحالات الطارئة 

سجل متابعة تنفيذ توصيات المشرفين 

سجل متابعة الأعمال التحريرية 

سجل متابعة دفاتر إعداد الدروس 

سجل ملحوظات المدير على المعلمين

	- الزيارات 

- الرصد 

- الاجتماعات 

- المداولات 

- الملاحظة
	- المدير

- الوكيل

- الكاتب 

- المرشد الطلابي
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف
	- تقارير الزيارات الميدانية.

- الملاحظات التي تمت إثر المداولات الإشرافية بين المدير والكاتب.

- تفقد السجلات المدرسية التنظيمية والاطلاع على ما تم إنجازه ومدى تفعيلها.

	
	تفعيل الاجتماعات المدرسية.
	سجل الاجتماعات المدرسية  
	أثناء العام الدراسي
	يعقد مدير المدرسة اجتماعاً مع جميع المعنيين بالجماعات المدرسية ويؤكد على أهمية تفعيل سجلاتها وهي:

- سجل اجتماعات مجلس المدرسة

- سجل اجتماعات المعلمين.

- سجل اجتماعات مجلس إدارة المدرسة.

- سجل اجتماعات لجنة التوجيه والإرشاد.

- سجل  اجتماعات لجنة النشاط المدرسي.

- سجل اجتماعات لجنة التوجيه والإرشاد ورعاية السلوك.
	- الاجتماعات.

- اللقاءات الفردية.

- ورش العمل التربوية.

- الزيارات.

- النشرات التربوية.
	- المدير 

- الوكيل

- رائد النشاط
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف
	- محضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- نماذج من تقارير جلسات الورش التربوية

- النشرات 

- استعراض السجلات الخاصة باللجان وما تم تنفيذه بها من كل لجنة



	
	 تفعيل جميع حقول برنامج معارف والبريد الالكتروني 
	السجلات التقنية 
	أثناء العام الدراسي
	أن يوظف جميع حقول برنامج معارف في جميع المجالات ومنها :

- بيانات المدرسة وشؤون المعلمين والموظفين 

- شئون الطلاب الاختبارات 

- الكراس الإحصائي

- الجوانب الإدارية الصادرة والواردة 

- العهد.

-  أن يفعل البريد الالكتروني 

	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- المداولات

- الرصد والملاحظة
	- المدير 

- الوكيل 

- مسؤول الحاسب (برنامج معارف)
	نماذج الدليل الإجرائي
	إيرادات المقصف
	- تقارير الزيارات 

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات المداولات الإشرافية 

- الاطلاع على برنامج معارف والبحث في استخدام كافة قنواته 

- تفعيل البريد الإلكتروني 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية

( التوثيق)
	تكوين أرشيف للمدرسة يكون مرجعاً لها.
	الملفات المدرسية 
	بداية العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بالاطلاع على الملفات المدرسية للتأكد من تهيئة واستكمال محتوياتها هي :

ملفات الطلاب السعوديين وغير السعوديين 

ملفات المعلمين والموظفين والعمال 

ملفات المعاملات الواردة (أرشفة أقسام الإدارة )

ملفات المعاملات الصادرة ( خارج المدرسة – داخل المدرسة )
	- الاجتماعات 

- الزيارات 

- اللقاءات 

-  الملاحظة 
	- المدير 

- الوكيل 
	أرشيف المدرسة
	إيرادات المقصف
	- تقارير زيارات المدير الميدانية 

- ملاحظات اللقاءات الفردية مع مسؤول السجلات المدرسية ومحاضر الاجتماعات 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- زيارة الكاتب والتعرف على ملفات الصادر والوارد ( الأرشفة )

- زيارة الوكيل للإطلاع على ملفات الطلاب 

- الاطلاع على ملفات المعلمين والموظفين والعمال والمستخدمين 

	
	مطابقة ما نفذ مع البرنامج الزمني للخطة. 
	الخطط المدرسية
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بجولات للتأكد من تنفيذ الخطط المدرسية ويدعم الإيجابيات ويتلافى السلبيات
	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الملاحظة

- التقارير 
	- المدير 

- الوكيل 


	المعلمون

اللجان والجماعات
المدرسية
	مجلس الإدارة
	- محاضر الاجتماعات 

- تقارير الزيارات الميدانية 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير جلسات ورش العمل

-الاطلاع على الخطط المدرسية ومدى تفعيلها  

	
	تحقيق المصداقية في قياس مستوى مشاركة الطلاب وفاعليتهم أثناء سير الدرس. 
	السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالطلاب
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة ووكيلها بجولات متكررة للتأكد من تفعيل السجلات المنظمة لأعمال الطلاب ويساعد في تذليل العقبات التي تعترض طريق التفعيل 
	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- المداولات 

- ورش العمل 

- الملاحظة
	- المدير 

- الوكيل 
	الحاسب الآلي
	مجلس المعلمين
	- تقارير الزيارات الميدانية 

- محاضر الاجتماعات

- ملاحظات المداولات الإشرافية 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- متابعة تفعيل السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالطلاب 

	
	البناء المعرفي التراكمي لتحقيق المصداقية عند تقويم المعلمين والموظفين.  
	السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالمعلمين والموظفين 

	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة ووكيلها بجولات متكررة للتأكد من تفعيل السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالمعلمين والموظفين ويساعد على تذليل العقبات التي تعترض طريق التفعيل. 

	- الاجتماعات 

- الزيارات 

- المداولات 

- ورش العمل 

- الملاحظة 
	- المدير 

- الوكيل 
	مسؤول الحاسب
	مجلس الإدارة
	- محاضر الاجتماعات 

- تقارير الزيارات 

- ملاحظات المداولات 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- أثر ذلك في تفعيل السجلات المنظمة لأعمال المعلمين والموظفين بالاطلاع عليها 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية

( التوثيق)
	التأكيد على تفعيل السجلات المنظمة للأعمال الإدارية.
	السجلات المنظمة للأعمال الإدارية 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بجولات متكررة مع وكيل المدرسة للتأكد من تفعيل السجلات المنظمة للأعمال الإدارية ويساهم في تذليل الصعوبات التي اعترضت طريق التنفيذ إن وجدت. 
	- الاجتماعات

- المداولات 

- الزيارات 

- ورش العمل 

- الملاحظة  
	- المدير 

- الوكيل 


	الكاتب

والمراقب
	المشرف المتابع
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات المداولات 

- تقارير الزيارات 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- زيارة المسؤول وذلك للتأكد من تفعيل كافة السجلات وكيفية التغلب على العوائق 

	
	تهيئة وتوظيف المكتبة ومركز مصادر التعلم. 
	السجلات المنظمة لأعمال المكتبة 
	خلال العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة ووكيلها بجولات متكررة إلى المكتبة للتأكد من تفعيل السجلات المنظمة لأعمالها ويساعد على تذليل العقبات التي اعترضت طريق التنفيذ إن وجدت.
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات

- الملاحظة

- ورش العمل 
	- المدير 

- الوكيل 
	أمين المكتبة
	مشرف المكتبة
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- زيارة المكتبة والاطلاع على مدى تفعيل السجلات الخاصة بالمكتبة وأثره على الاستفادة من المكتبة 

	
	توفير الحد الأدنى من الأدوات والأجهزة اللازمة لتنفيذ المناهج وتنظيمها.

	السجلات المنظمة لأعمال المختبرات 
	طول العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة مع محضر المختبر بجرد سجلات  المختبر ويتأكد من تفعيلها من خلال جولات يقوم بها المدير بصفة  متكررة للمختبر ويساهم في تذليل ما يعترض طريق التنفيذ من صعوبات. 
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الملاحظة 

- ورش العمل 
	- المدير 

- الوكيل 

- محضر المختبر 
	مشرف المختبر
	معلمو العلوم
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- زيارة المختبر والاطلاع على محتوياته وتنظيمه وتفعيل سجلاته وما قدمه المدير لتذليل المعوقات 

	
	دراسة المشكلات السلوكية وأسباب الضعف التحصيلي لدى الطلاب. 
	سجلات التوجيه والإرشاد
	طول العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بجولة على المرشد الطلابي ويتأكد من تفعيل السجلات المنظمة لأعمال التوجيه والإرشاد ويساهم في تذليل العقبات التي اعترضت التنفيذ .


	- الاجتماعات 

- ورش العمل 

- الملاحظة

- اللقاءات

- الزيارات 

- النشرات 

	- المدير 

- الوكيل 

- المرشد الطلابي 
	مشرف الإرشاد
	لجنة رعاية السلوك
	-  محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات

- تقارير الزيارات 

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- الوقوف على العمل للتأكد من تفعيل المرشد لسجلاته وما تم استحداثه من سجلات أخرى 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	ا المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية

( التوثيق)
	توجيه جهود جماعات النشاط وتحديد المشاركات المطلوبة منها. 
	سجلات الأنشطة المدرسية 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بزيارات دورية إلى مقرات جماعات الأنشطة للإطلاع على تفعيل السجلات المدرسية المتعلقة بالنشاط وما تم تنفيذه، ويساهم في تذليل العقبات والصعوبات التي تواجه أو تعترض طريق التنفيذ.
	- الزيارات 

- المداولات 

- الاجتماعات

- الورش التربوية 

- الملاحظة 
	- المدير 

- الوكيل 


	مشرف النشاط
	مجلس المدرسة
	- تقارير الزيارات

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقرير جلسات ورش العمل التربوية. 

- الاطلاع على السجلات والملفات المتعلقة بالنشاط والتحقق من مدى اكتمالها وتفعيلها 

	
	تحديد الأمور المعيقة لتفعيل المدرسية وعلاجها بالتعاون مع الوكيل. 
	السجلات المدرسية التنظيمية 
	خلال العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بجولة تتبعية للتأكد من مدى تفعيل السجلات المدرسية التنظيمية ويطلع على الأسباب التي دعت إلى التأخر في تنفيذها إن وجدت ومعالجتها 
	- الزيارات 

- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- الورش التربوية 

- الملاحظة  
	- المدير 

- الوكيل 

 
	الكاتب
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات 

- ملاحظات اللقاءات  مع مسؤول السجلات 

- محاضر الاجتماعات

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- زيارة المسؤول عن السجلات المنظمة لأعمال المدرسة والتأكد من مدى تفعيلها 

	
	التأكيد من خلال الاجتماعات على إثراء المادة الدراسية .
	سجلات الاجتماعات المدرسية 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة ووكيلها بجولة تفقدية للإطلاع على أعمال الجماعات المدرسية ويتأكد من مدى تفعيل سجلاتها ويساهم في تذليل الصعوبات إن وجدت وتفعيل سجلات الاجتماعات لجميع اللجان 
	- الزيارات 

- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- الملاحظة 

- ورش العمل 
	- المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 
	مجلس المدرسة
	المجتمع المحلي
	- تقارير الزيارات التي يقوم به مدير المدرسة 

- ملاحظات المدير حول اللقاءات الفردية 

- محاضر الاجتماعات 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- الاطلاع على سجلات الاجتماعات وملاحظة مدى تفعيلها 

	
	متابعة الموظفين المتأخرين والغائبين وتحديد الإجراءات المتخذة بحقهم. 
	السجلات المنظمة للأعمال الإدارية  
	كل يوم في العام الدراسي
	يزور مدير المدرسة الكاتب للإطلاع على مدى تفعيل السجلات المنظمة للأعمال الإدارية ويرى مقدار ما حققه من نجاح ويساهم معه في تذليل العقبات إن وجدت، ووضع الإجراءات المعينة على الحد من ظاهرة الغياب والتأخر لدى العلمين والتدرج في العلاج دون تباطؤ أو تراخي . 

	- الزيارات.

- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- الملاحظة.

- ورش العمل التربوية.

	- المدير.

- الوكيل.

- الكاتب.
	المشرف التربوي
	مجلس المدرسة
	- تقارير زيارات المدير للكاتب.

- محاضر الاجتماعات بالوكلاء والكاتب.

- ملاحظات اللقاءات الفردية.

- الاطلاع على السجلات والتأكد من مدى تفعيلها.



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية

( التوثيق)
	تنظيم برامج التوجيه والإرشاد.
	سجلات التوجيه والإرشاد
	طول أيام العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة أو من ينيبه بزيارة المرشد الطلابي ويطلع على سجلاته ويقدر له ما أنجز من أعمال ويتأكد مما لم يتم تفعيله منها ويساهم في وضع الحلول والبدائل في حال واجه المرشد عقبة في التنفيذ.
	- الاجتماعات.

- الزيارات .

- المداولات الإشرافية.

- الملاحظة.


	- المدير.

- الوكيل.
	المرشد الطلابي
	مشرف الإرشاد
	- التقارير التي لدى المدير عن المرشد.

- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات الإشرافية مع المرشد الطلابي.

- الاطلاع على سجلات المرشد الطلابي والوقوف على مدى تفعيلها.

	
	تطوير قدرات ومهارات جماعات النشاط بما يحقق أهداف المناهج.
	سجلات الأنشطة المدرسية.
	طول أيام العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بجولات على جماعات النشاط ويطلع على مدى تفعيل السجلات المنظمة للأنشطة المدرسية ومقدار ما أنجز من أعمال ويمساهم في تذليل العقبات.

 
	- الزيارات.

- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- الورش التربوية.

- الملاحظة.
	- المدير.

- الوكيل.

- رائد النشاط.
	مشرف النشاط
	مشرفو الجماعات
	- محاضر الاجتماعات.

- تقارير الزيارات وجلسات الورش التربوية.

- ملاحظات المداولات الإشرافية.

- الاطلاع على مدى تفعيل رائد النشاط ومشرفو الجماعات لسجلات النشاط.

	
	المساهمة في تنفيذ البرامج المزمنة والمدرجة ضمن خطط المدرسة.
	الخطط المدرسية 
	خلال العام الدراسي
	يطلع مدير المدرسة على الخطط المدرسية ويتأكد من مدى تفعيلها وفق البرامج الزمنية مع المساهمة في علاج الصعوبات التي اعترضت التنفيذ. 
	- الزيارات 

- المداولات 

- الملاحظة 

- الورش التربوية 


	- المدير 

- الوكيل 
- رائد النشاط

	المشرف التربوي
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات 

- ملاحظات اللقاءات والمداولات 

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- الاطلاع على الخطط المدرسية 

- خطط المدير، الوكلاء، والمرشد، خطة التوعية، رائد النشاط، الاختبارات، النشاط العلمي ،والثقافي، توزيع المناهج المزمنة  ............. إلخ .

	
	التأكيد على نظامية تسجيل الطلاب بالمدرسة. 
	السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالطلاب
	خلال العام الدراسي
	يزور مدير المدرسة الوكلاء للإطلاع على ما قاموا به في مجال تفعيل السجلات المنظمة لأعمال الطلاب ويساهم معهم في تذليل العقبات التي تعترض طريق التنفيذ خاصة فيما يتعلق بالطلاب غير السعوديين. 

	- الزيارات.

- الملاحظة.

- المداولات الإشرافية.

- الاجتماعات.

	- المدير.

- الوكيل.


	شؤون الطلاب
	مجلس الإدارة
	- زيارة المسؤول عن سجلات الطلاب وملاحظة مقدار الإنجاز.

- الملاحظات حول السجلات التي تم إنشاؤها ومدى كفايتها.

- محاضر الاجتماعات.


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	السجلات المدرسية

( التوثيق)
	متابعة أداء وانضباط المعلمين والموظفين بالمدرسة.
	السجلات المنظمة للأعمال الخاصة بالمعلمين والموظفين
	خلال العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بجولات دورية يطلع من خلالها على مدى تفعيل السجلات والمساهمة في معالجة الصعوبات إن وجدت.
	- اللقاءات.

- الاجتماعات.

- ورش العمل التربوية.

- الزيارات.

- الملاحظات
	- المدير.

- الوكيل.


	الحاسب الآلي
	المركز
	- تقارير الزيارات.

- ملاحظات المداولات.

- محاضر الاجتماعات.

- تقارير جلسات الورش التربوية.

- المرور على المسؤول عن السجلات المنظمة لأعمال المعلمين والموظفين للتأكد من مدى الإنجاز الذي تحقق.

	
	التأكيد على أهمية المرجعية الموثقة.  
	السجلات المدرسية التنظيمية 
	خلال العام الدراسي
	يطلع مدير المدرسة على السجلات المدرسية التنظيمية ويتابع مدى تفعيلها ويذلل العقبات التي تعيق ذلك ويرصد مقدار التقدم الذي أحرز 
	- الاجتماعات

- المداولات 

- الزيارات 

- الملاحظة 

- الورش التربوية 

 
	- المدير 

- الوكيل 


	- الكاتب


	مشرف تربوي
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات المداولات الإشرافية 

- تقارير الزيارات والورش التربوية 

- أثر كل هذه الأساليب الإشرافية في التفعيل 

السجلات المدرسية المنظمة 

- الاطلاع على السجلات ومدى تفعيلها 

	
	تقويم أعمال أمين المكتبة . 
	السجلات المنظمة لأعمال المكتبة 
	طوال العام الدراسي
	ينظم المدير زيارات للمكتبة بصورة دورية بهدف الاطلاع على إنجاز المكتبة ومدى تفعيل سجلاتها التنظيمية والتعرف على الأسباب التي أعاقت التفعيل إن وجدت ومعالجتها 
	- الزيارات 

- الملاحظة 

- المداولات 

- الاجتماعات 

- الورش التربوية 
	- المدير 

- الوكيل 
	أمين المكتبة
	مشرف المكتبة
	- تقارير الزيارات 

- ملاحظات المداولات 

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- الاطلاع على السجلات وتقويم إنجاز أمين المكتبة 

 

	
	إدراك دور التخطيط المنظم في المبادرة إلى حل المشكلات الطارئة. 
	السجلات المنظمة لأعمال الاختبارات 
	بنهاية كل فصل دراسي
	يقوم مدير المدرسة بإعداد السجلات المنضمة لأعمال الاختبارات واستخراجها من الحاسب الآلي ( برنامج معارف) ومنها :

- الجداول 

- توزيع اللجان       - الملاحظون 

- الكنترول            - التصحيح والمراجعة

-  التدقيق              - كشوف الرصد – المسودات والمبيضات  -  احتساب النتائج واستخراجها. 
	- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 
	-  المدير 

- الوكيل 

- لجنة الكنترول  
	برنامج معارف
	
	- محاضر الاجتماعات وملاحظات اللقاءات 

- تقارير زيارات المدير والورش التربوية التي على ضوئها تبنى خطة الاختبارات بما تتضمن من تكاليف 

- الاطلاع على سير أعمال الاختبارات المنطلقة من الخطة 
-  رصد واستخراج النتائج.


	
	وصف للكيفية التي تمت بها تفعيل السجلات المدرسية
	إعداد تقرير عن السجلات المدرسة 
	نهاية العام الدراسي


	من خلال الجولات والزيارات يتم إعداد تقريراً ختامياً عما تم إنجازه في مجال تفعيل السجلات المدرسية على اعتبار أن هذه السجلات تعد توثيقاً وبناءً معرفياً لأعمال المدرسة 
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 

- تبادل الزيارات

 
	- المدير 

- الوكيل 


	- مسؤولو السجلات المدرسية
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظة اللقاءات 

- تقارير الزيارات وورش العمل 

- صور النشرات

- دور ما سبق في الإعداد للتقرير الختامي عن السجلات المدرسية 

- الاطلاع على التقرير 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	تعريف كل معلم في المدرسة على الأعمال الموكلة إليه لينفيذها بفاعلية.
	توزيع المهام
على المعلمين
	قبل بدية العام الدراسي
	الاطلاع على القواعد التنظيمية وتصوير مهام المعلمين بالمدرسة ومن ثم تزويدهم بها للعمل بموجبها ويطلب من كل معلم وضع صورتها في بداية دفتر إعداد الدروس للرجوع إليها من حين لآخر.
	- الاجتماعات
- اللقاءات الفردية
	- المدير

- الوكيل
- المعلمون

	مجلس الإدارة
	المشرف التربوي
	- التأكد من توقيع كل معلم على الأعمال المكلف بها.

- متابعة تفعيل المهام المكلف بها كل معلم بالمدرسة.

- الاطلاع على دفتر الإعداد للتأكد من وجود مهام المعلم به.

	
	تحقيق العدالة وتحديد المسؤولية. 
	توزيع المهام على الإداريين 
	بداية العام الدراسي
	مع بداية العام يعقد مدير المدرسة اجتماعاً يوزع فيه العمل بين الوكلاء والإداريين والعمال والمستخدمين وجميع العاملين بالمدرسة وفق ما ورد في القواعد التنظيمية للتعليم العام 
	- الاجتماعات .

- المداولات الإشرافية.

- ورش العمل .
	- المدير.

- الوكلاء.
	الإداريون والعاملون
	مجلس المدرسة
	- محضر الاجتماع.

- توصيات المداولات.

-التساؤلات التي طرحت في جلسات الورشة .

- أسماء الأشخاص والمهام التي أسندت إليهم وتوقيعاتهم .



	
	تحقيق العمل المنظم في إطار التعليمات واللوائح. 
	الإشراف على تنفيذ اللوائح والتعليمات 
	أثناء العام الدراسي
	يطلع مدير المدرسة والوكلاء والإداريين على اللوائح والتعليمات ويسند تنفيذها إلى الجميع كل فيا يخصه ويشرف على تنفيذها .
	- القراءات الموجهة

- النشرات 

- الاجتماعات

- المداولات الإشرافية

- الزيارات 
	- المدير 

- الوكيل
	المشرف التربوي
	الإيرادات
	الاطلاع على أمور منها :

- صور من النشرات 

- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من القرارات 

- التكاليف 

- ملخص التعليمات

	
	الارتقاء بمستوى تحصيل الطلاب عن طريق إيصال المعلومة إلى الطالب مقربة. 
	متابعة استخدام الوسائل التعليمية 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بزيارات خفيفة يمر من خلالها على الفصول ويطلع على سير العمل التربوي فيها ومدى استخدام المعلمين للوسائل التعليمية ويكلف المعلم بتسجيل الوسائل في مقدمة دفتر الإعداد.

	- الزيارات الصفية 

-  المداولات الإشرافية 

- الاجتماعات 

- تبادل الزيارات 

- الدروس التطبيقية 

- القراءات الموجهة 
	- المدير  

- الوكيل
	مشرف الوسائل
	التجهيزات
	- تسجيلها في بداية دفتر الإعداد 

- ملاحظة استخدامها أثناء التدريس 

- إعداد المعلم لما ينقص منها 

- محاضر الاجتماعات 

- التقارير 

- أسماء الكتب التي تم الحالة إليها واثر استخدمها 

- أثر استخدام الوسائل .


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	قياس جودة العمل التربوي
	متابعة إعداد الجداول المدرسية 
	بداية العام الدراسي
	بعد التأكد من استقرار الفصول واكتمال جميع المعلمين يقوم المدير بالاجتماع بالمعلمين تحقيقاً لرغباتهم ومن ثم يتم إسناد المواد إليهم في الحاسب الآلي مع مراعاة المعلمين عند التوزيع وتحقيق العدالة بينهم 
	- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- الملاحظة 
	- المدير 

- الوكيل 


	المعلمون
	البرامج الحاسوبية
	- محاضر الاجتماعات 

- قرارات اللقاءات 

- بيان إسناد المواد إلى المعلمين وتوقيعهم عليه 

- الاطلاع على الجداول ومدى تحقيقها  للشروط التربوية والعدالة بين المعلمين 

	
	مراقبة الأعمال الإدارية بالمدرسة.
	الإشراف على الاصطفاف الصباحي
	كل يوم
	يقوم مدير المدرسة وبصفة يومية بالإشراف على الاصطفاف الصباحي لملاحظة:

- انتظام وتأخر المعلمين والطلاب.

-  ودور المعلم في الاصطفاف الصباحي.

- تفاعل الطلاب مع التمارين الصباحية والإذاعة المدرسية.
	الملاحظة والرصد
	- المدير

- الوكيل.
	العاملون
	مجلس المدرسة
	- الاطلاع على سجل متابعة الاصطفاف الصباحي.

- مدى انتظام الطلاب والمعلمين.

- دور المعلمين في الإشراف على الاصطفاف الصباحي.

- مدى تفاعل الطلاب مع التمارين والإذاعة .

- معالجة التأخر وعدم التفاعل بين الطلاب والمعلمين.

	
	معرفة الأسباب والمبررات التي أدت إلى الغياب والتأخر. 
	غياب وتـأخر المعلمين
	كل يوم
	يقوم مدير المدرسة بقفل الدوام يومياً في الوقت المحدد ويلاحظ:

- تأخر المعلمين وغيابهم.

- أسباب التأخر .

- تنزيل حصص الاحتياط.

- مساءلة المتأخرين والغائبين.

- وضع برامج للحد من ظاهرة التأخر والغياب بتكوين لجنة من المعلمين في المدرسة تهتم بمتابعة زملائهم المعلمين لمناصحتهم وحثهم على الانضباط وتقديم المشورة لإدارة المدرسة.
	- الملاحظة والرصد 

- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- توزيع حصص المعلم الغائب 
	- المدير 

- الوكيل 
	الإداريون
	لجنة رعاية المعلمين 
	- سجلات الغياب والتأخر .

- الإجراءات التي تم اتخاذها من قبل المدير للحد من التأخر والغياب.

- برامج  الحد من ظاهرة الغياب والتأخر .

- أثر ذلك في الحد من الظاهرة .

- أثر المعلمين المكلفين لمتابعة زملائهم للحد من الظاهرة.

	
	قياس أثر الوكلاء في الجانبين الإداري والإشرافي. 
	متابعة أعمال الوكلاء
	أثناء العام الدراسي
	يتابع مدير المدرسة أعمال الوكلاء للتحقق من:

- مدى تنفيذ الخطط.

- متابع تنفيذ الأعمال المسندة إليهم.

-أثرهم في تطوير أداء المعلمين والإشراف على تنفيذ المناهج ورعاية الطلاب ، ومتابعة الأعمال الإدارية.

	- الزيارات 

- المداولات الإشرافية

- ورش العمل 

- الملاحظة 
	- المدير

- الوكيل
	مشرف الإدارة المدرسية
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات وملاحظات اللقاءات الفردية.

- نماذج من تقارير جلسات ورش العمل التربوية.

- زيارة الوكلاء للإطلاع على ما تم تنفيذه في المجالات الإدارية والفنية.


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	تحديد مسؤوليات الكاتب ومتابعة تفعيلها.
	متابعة أعمال الكاتب
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بالاطلاع وبصفة دورية على أعمال الكاتب والسجلات المسندة إليه والتحقق من مدى تنفيذه للأعمال المكلف بها ومساعدته إن وجد عائق.  
	- الزيارات.

- الاجتماعات.

- المداولات.

- الملاحظة.
	- المدير.

- الوكيل.
	المشرف التربوي
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات.

- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات.

- الاطلاع على السجلات المسندة إلى الكاتب وإنجازاته.    – وما قدم له من مساعدات وتدريب.

	
	ضمان سلامة العمل الإشرافي في المدرسة والمحافظة على نظافتها. 
	متابعة أعمال المراقب والعمال والمستخدمين 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بالمرور على مرافق المدرسة ويلاحظ خلال ذلك أعمال العمال  والمستخدمين وتواجد المراقب وقيامه بالدور ومساعدته إذا ظهر عوائق. 
	- الزيارات 

- المداولات الإشرافية 

- الاجتماعات

-  الملاحظة
	- المدير

- الوكيل
	لجنة تطوير البيئة المدرسية
	مجلس المدرسة
	- تقارير الزيارات الميدانية .

- ملاحظات المدير حول أعمال المراقب.

- ملاحظات المدير حول أعمال المستخدمين.

- أثر الاجتماعات وورش العمل في أداء الجميع.

	
	العناية بالطالب وتحقيق مطالب نموه الانفعالي بصورة جيدة.
	متابعة أعمال المرشد
	أثناء العام الدراسي
	يلتقي مدير المدرسة بالمرشد الطلابي  ويطالب بتزويده بصورة دورية مما تم إنجازه من أعمال في السجلات .

- الرعاية الفردية والجماعية ودراسة الحالات.

- دراسة ومعالجة التقصير ومتابعة النواحي الصحية والاجتماعية والسلوكية للطالب.
	- الزيارات الميدانية.

- اللقاءات الفردية.

- الاجتماعات.

- الورش التربوية.

- الملاحظة
	- المدير

- الوكيل
	مشرف الإرشاد
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات 

- ملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من تقارير جلسات الورش التربوية

- زيارات المرشد للتعرف على اثر ما قدم له لتنفيذ برامجه واثر ذلك على أداء الطلاب .


	
	التحقق من قدرة المعلم على توظيف الأعمال الكتابية توظيفا فاعلا داخل الفصول وخارجها. 
	متابعة أعمال المعلمين 
	كل يوم
	بزيارة المدير للمعلمين في صفوفهم ومقراتهم  لرصد أعمالهم بالإضافة إلى الاطلاع على أعمال الطلاب ومتابعتها، كذلك يطلع على دفتر الإعداد الكتابي ويتأكد من أن المعلم يصطحبه في الفصل ويقوم بجميع ما يتطلبه الموقف التعليمي 

ومدى تفعيل سجل الدرجات الخاص بأعمال السنة 

	- الزيارات 

- الملاحظة

- الاجتماعات

- المداولات 

- الورش التربوية 
	- المدير 

- الوكيل 
	رؤساء الأقسام
	المشرف التربوي
	- الاطلاع على سجل متابعة المعلمين وتقويمهم 

- الملاحظات المدونة عن  كل معلم

- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من تقارير جلسات ورش العمل 

- أثر ملاحظات وتوجيهات المدير على تطوير أداء المعلمين وتنميتهم مهنيا ً  


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	تدعيم الإنجازات وعلاج القصور والسلبيات. 
	متابعة تنفيذ الأنشطة المدرسية 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بجولة على مقرات الأنشطة ويطلع على خططها ويرى ما نفذ من الأنشطة وفق الخطط التي بنيت والعوائق التي حالت دون تنفيذ بعضها ومعالجتها  
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الملاحظة


	- المدير 

- الوكيل 
	رائد النشاط
	النشاط الطلابي


	- محاضر الاجتماعات 

- تقارير المدير حول زيارة مقرات النشاط 

- الملاحظات المدونة حول اللقاءات 

- الزيارة الميدانية لمقرات الأنشطة والاطلاع على الخطط وما نفذ منها. 

- اثر النشاط على بيئة المدرسة  والصفية.

	
	التحقق من تنفيذ أعمال الصيانة والنظافة بالمدرسة.  
	متابعة أعمال الصيانة والنظافة
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بتفقد المبنى ويزور لجنة تطوير المبنى ويتابع أعمال الصيانة والنظافة بالمدرسة ويعمل على إصلاح الخلل إن وجد ويؤكد على العمال والمستخدمين وبمتابعة النظافة
	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الملاحظة 

- التقارير 
	- المدير 

- الوكيل 
	لجنة تطوير البيئة المدرسية
	الصيانة 

والإيرادات
	- تقارير الزيارات 

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- التقارير الدورية عن الصيانة 

- المرور على المرافق لمتابعة الصيانة والنظافة 

	
	التأكد من تفعيل المعامل والمختبرات المدرسية.
	متابعة أعمال محضر المختبر وتهيئة المعامل والمختبرات 
	أثناء العام الدراسي
	يزور المدير  محضر المختبر ويتابع  ما أنحز من أعمال ويؤكد عليه بتهيئة المختبرات وإعداد الجداول الخاصة وبزيارة معملي العلوم ويزور معامل المدرسة ويطلع على مقدار ما أنجز وتحقق 
	- الزيارات

- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الورش التربوية 

- الملاحظة
	- المدير 

- الوكيل 
	مشرف المختبرات
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات 

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير جلسات الورش التربوية 

- زيارات المختبر والاطلاع على أعمال محضر المختبر 

	
	تهيئة البيئة الصفية وتنظيمها. 
	متابعة هندسة الفصول 
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بجولات دورية على الفصول ويرى مقدار ما تحقق من إنجاز في مجال هندسة الفصول ويلتقي بالرواد ويعزز عمل المجد ويتدارس مع رائد الصف أسباب عدم الإنجاز ويساعد في تذليل الصعوبات. 

	- الاجتماعات

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 

- الملاحظة
	- المدير 

- الوكيل 
	رائد النشاط
	لجنة تطوير البيئة المدرسية
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات 

- تقارير جلسات ورش  العمل 

- قياس اثر ذلك من خلال زيادة الفصول للوقوف على ما أنجز في هذا المجال



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	التحقق من مدى تفاعل المعلم مع الموقف التربوي وتحقيقه للأهداف التربوية. 
	تقويم أداء المعلمين 
	أثناء العام الدراسي
	يعد جدولاً لزيارات المعلمين في فصولهم ويقوم بزيارتهم على ضوئه ويلاحظ مقدار تفاعلهم مع الموقف التعليمي  بجميع أبعاده ويلتقي بالمعلم ويتحاور معه حول ما تم في الصف. 
	- الزيارات الصفية 

- المداولات الإشرافية 
	- المدير 

- الوكيل 
	المشرف التربوي
	إشراف الزملاء
	- تقارير الزيارات 

- سجل تقويم أداء المعلمين 

- الملاحظات المدونة فيه 

- جدول زيارات المعلمين 

- مقدار ما أنجز من الزيارات 

- عدة زيارات لكل معلم 

- توقيع المعلم على ملاحظات المدير 

	
	تنفيذ العمل التربوي والتعليمي بصور إيجابية محققة للأهداف التربوية. 
	الإشراف على العملية التعليمية بالمدرسة 
	كل يوم
	يقوم مدير المدرسة بمراقبة سير العملية التعليمية في مدرسته عن كثب من حيث دخول المعلمين حصصهم واستخدامهم للوسائل التعليمية وتوظيف السبورة والكتاب المدرسي ومقدار التفاعل اللفظي وغير اللفظي بينهم وبين الطلاب وإدارتهم للصفوف وربط ذلك بالمخرجات النصفية  والنهائية.
	- الزيارات الصفية 

- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الورش التربوية 
	- المدير 

- الوكيل 


	رؤساء الأقسام
	المراقب
	- تقارير الزيارات الصفية محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير جلسات العمل 

- الملاحظات التي أعدها المدير نتيجة للإشراف على العمل التعليمي في المدرسة 

- قياس الأثر بالزيارات الصفية وملاحظة الأداء 

	
	الإعداد لتنفيذ تجربة الإخلاء.
	متابعة تجهيز وسائل الأمن والسلامة بالمدرسة  
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بتفقد وسائل الأمن والسلامة ويتأكد من مدى جاهزيتها  ومنها :

- مخارج الطوارئ وعدم وجود عوائق فيها وتجربتها 

- طفايات الحرائق 

- خراطيم المياه 

- سطول الرمل  
- أجهزة الإنذار المبكر. 
- تدريب الطلاب والمعلمين على استخدام وسائل السلامة.
	- الزيارات 

- اللقاءات 

 -الملاحظة 

- الاجتماعات
	- المدير 

- الوكيل 
	شعبة الأمن والسلامة بالتعليم
	الدفاع المدني
	- تقارير الزيارات 

- ملاحظات التطوير عند زيارة مقر جماعة الأمن والسلامة 

- محاضر الاجتماعات

- المرور على مرافق المدرسة والوقوف على وسائل السلامة

- ومخارج الطوارئ والتأكد من جاهزيتها وخلوها من العوائق  


	
	تحقيق الانضباط والجدية في العمل التربوي 
	متابعة دخول المعلمين حصصهم
	كل يوم
	تكون الخمس الدقائق التي بين الحصص والفسح للإشراف وليست للأعمال المكتبية بالنسبة للمدير والوكيل والمرشد الطلابي والمراقب ومشرفي الأدوار والفسح ومن خلال تواجد الجميع خارج مكاتبهم يستطيعون رصد تأخر الطلاب والمعلمين عن دخول الحصص ورصد الممارسات السلوكية غير المرغوبة بين الطلاب.


	- التواجد خارج المكتب 

- الملاحظة والرصد 

- اللقاءات 

- الاجتماعات 
	- المدير

- الوكيل


	- مشرفو الإدارة

	- المراقب
	- الاطلاع على سجل رصد التأخر عن دخول الحصص - - محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات 

- ملاحظة انضباط المعلمين عند زيارة المدرسة

- أثر إجراءات المدير على انضباط المعلمين 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	تطوير مهارات أمين المكتبة أو مركز مصادر التعلم لزيادة فاعلية المكتبة في خدمة المناهج الدراسية. 
	متابعة الاستفادة من المكتبة ومركز مصادر التعلم 
	أثناء العام الدراسي
	يطّلع مدير المدرسة والوكيل على نشاط المكتبة ومركز مصادر التعلم والجداول المعدة من قبل أمين المكتبة أو المركز للمعلمين بهدف زيارة المكتبة بطلابهم والوقوف على نشاط المكتبة والمركز وحركة الاستعارة والمترددين. 
	- الزيارات 

الميدانية 

- الاجتماعات

- اللقاءات

- الملاحظة 
	- المدير 

- الوكيل 
	أمين المركز
	إشراف التقنيات
	- محاضر الاجتماعات مع أمين المكتبة .

- تقارير زيارات الوكيل أو المدير إلى المكتبة أو المركز.  

- ملاحظات اللقاءات الفردية مع أمين المكتبة. 

- الاطلاع على ما لدى أمين المكتبة أو المركز من إنجازات ومدى الاستفادة من المكتبة أو مركز مصادر التعلم. 

	
	اقتراح إجراءات تكفل الحد من ظاهرة الغياب. 
	متابعة تأخر وغياب الطلاب 
	كل يوم
	يعقد مدير المدرسة مع الوكيل والمرشد الطلابي لقاءات بهدف الاطلاع  على الإجراءات التي يتبعونها في متابعة التأخر والغياب وطرق العلاج التي تم اتخاذها ومدى جدواها في الحد من هذه الظواهر مع تذليل العقبات إن وجدت ويقترح بعض الأساليب التي تحد منها. 
	-  الزيارات 

- اللقاءات 

- الاجتماعات

- الورش التربوية 


	- المدير 

- الوكيل
	المرشد الطلابي
	الكاتب
	- تقارير الزيارات 

- محاضر الاجتماعات وما تضمنته من قرارات وتوصيات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الورش التربوية 

- أثر البرامج العلاجية التي تم اتخاذها للحد من هذه الظاهرة  

	
	تبصير المعلمين بأهمية تفعيل دفاتر الإعداد بطريقة سليمة. 
	متابعة دفاتر الإعداد 
	كل يوم
	يقوم مدير المدرسة بإعداد جدول للإطلاع اليومي على دفاتر الإعداد بحيث يتم التنسيق بينه وبين والوكيل في هذا الخصوص ويلاحظ صياغة الأهداف واستراتيجيات التعليم والوسائل والتقويم ملاحظة دقيقة ويقارن بين ما نفذ مع توزيع المقرر.
	- الملاحظة 

- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- الورش التربوية 

- القراءات الموجهة 
	- المدير 

- الوكيل 
	المشرف التربوي
	رؤساء الأقسام
	- ملاحظة جداول المتابعة المعدة من قبل المدير

- ملاحظات المدير حول دفاتر الإعداد

 - محاضر الاجتماعات 

- تقارير جلسات ورش العمل التربوية حول الإعداد الكتابي النموذجي. 

- الاطلاع على دفاتر الإعداد لقياس أثر مدير المدرسة في الارتقاء بمستوى الإعداد الكتابي  

	
	تحديد الجهود المبذولة من قبل المعلمين في متابعة دفاتر واجبات الطلاب.
	متابعة دفاتر الواجبات المنزلية ومذكرة الواجبات 
	كل يوم
	يطّلع مدير المدرسة على ستة دفاتر من كل صف لكل مادة وينسق مع الوكيل في ذلك ويقوم برصد ما تم الاطلاع عليه في سجل متابعة الواجبات المنزلية بحيث  يدون بها أسماء الطلاب والملاحظات على دفاترهم ويأخذ توقيعات المعلمين على الملاحظات ويكلفهم بدقة المتابعة وكذلك يطلع على مذكرة الواجبات المنزلية.

	- الزيارات.

- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- الملاحظة.

- الورش التربوية.
	- المدير.

- الوكيل.

- المرشد الطلابي.


	المشرف التربوي
	رؤساء الأقسام
	- التقارير الناتجة عن الزيارات.

- الملاحظات على العينات.

- ملاحظات المداولات الإشرافية مع المعلم.

- محاضر الاجتماعات.

- الاطلاع على سجلات متابعة دفاتر الواجبات للتأكد من أن المدير يتابع وفق النموذج الموجود في الدليل الإجرائي. 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	قياس مقدار التقدم الذي أحرزه الطلاب في الجوانب التحصيلية.
	متابعة استخدام دفاتر رصد درجات أعمال السنة.
	أثناء العام الدراسي
	يقوم مدير المدرسة بزيارة المعلم في صفه ومن خلال الزيارة يتابع استخدامه لدفاتر أعمال السنة مع مطالبته بإحضارها إليه مع دفاتر الإعداد ليتأكد من تفعيلها ويطلع عليها باعتبارها مؤشراً مبدئياً لمستوى تحصيل الطلاب ولكي يساهم في معالجة التقصير مبكراً.
	- الزيارات.

- الاجتماعات.

- المداولات.

- الملاحظة والرصد.


	- المدير.

- الوكيل.
	المشرف التربوي
	رؤساء الأقسام
	- تقارير المدير عند زيارته للمعلمين.

- محاضر الاجتماعات ومدى تأكيد المدير على تفعيلها.

- الملاحظات المدونة لدى المدير عن المعلمين.

- الاطلاع على دفاتر رصد درجات أعمال السنة (والواجب والمشاركة) وملاحظة استخدامها أثناء سير الحصة.

	
	تحديد الجماعات الفاعلة وحث الجماعات الأقل فعالية على تطوير أدائها.
	متابعة ما تم إنجازه من أنشطة.
	أثناء العام الدراسي
	يزور مدير المدرسة مقرات النشاط ويعقد لقاءات مع رائد النشاط ومشرفي الجماعات ورواد الفصول ويطلع على ما تم إنجازه ويحث الجماعات على استكمال أعمالها وذلك ليتم المشاركة في المعارض والأنشطة المختلفة على مستوى التعليم
	- الزيارات.

- اللقاءات.

- الاجتماعات.

- النشرات التربوية.

- الورش التربوية.
	- المدير.

- الوكيل
	رائد النشاط
	النشاط الطلابي
	- تقارير الزيارات الميدانية.

- مقرات جماعات النشاط والفصول وتكريم الجماعات المنتجة.

- ملاحظات المداولات.

- صور النشرات ومحاضر الاجتماعات وتقارير ورش العمل التربوية.

	
	التقويم المستمر لبرامج النشاط. 
	متابعة أعمال رائد النشاط 
	أثناء العام
	يقوم مدير المدرسة ووكيله بمتابعة أعمال رائد النشاط وما تم إنجازه في مجال النشاط الصفي وغير الصفي ودور ه في المتابعة وعمل البرامج التي تثري النشاط 
	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- المداولات 

- الملاحظة 
	- المدير 

- الوكيل 
	مشرف النشاط
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات 

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات المداولات 

- الاطلاع على سجلات وخطط رائد النشاط ومشرفي الجماعات الصفية وغير الصفية 

	
	تنفيذ لوائح تقويم الطلاب بكل دقة.
	متابعة تنفيذ لوائح تقويم الطلاب
	أثناء الاختبارات
	يطّلع مدير المدرسة والوكيل وجميع المعلمين على لائحة تقويم الطلاب وتدارسها بغية تفعيلها بطريقة سليمة مع إعداد التقارير اللازمة حول إيجابياتها وسلبياتها. 

	- الزيارات.

- القراءات الموجهة.

- المداولات الإشرافية.

- الاجتماعات.
	- المدير.

- الوكيل.

- المعلمون.


	المشرف التربوي
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات التي يقوم بها المدير والمشرفون التربويون للمدرسة وأسماء المراجع المحال إليها.

- الاطلاع على سجلات زيارات المشرفين التربويين.

- محاضر الاجتماعات والملاحظات في المداولات.

- أثر تنفيذ اللوائح على مستوى تحصيل الطلاب. 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	الشؤون الإدارية
	قياس مستوى تحصيل الطلاب.
	تنفيذ الاختبارات
	أثناء الاختبارات
	يعد مدير المدرسة خطة دقيقة لتنفيذ الاختبارات يضمنها جميع الأعمال التي ستنفذ في هذه الفترة وأن تكون مزمنة ويتابع أعمال الاختبارات وفقها بكل دقة وعن كثب هو والمكلفون معه ويقوم بالقضاء على ما يعترض العمل من معوقات في مهدها. 
	- اللقاءات.

- الاجتماعات.

- ورش العمل التربوية.

- الزيارات.

- الملاحظات.
	- المدير.

- الوكيل.


	- لجنة الكنترول.
	الإيرادات والهبات
	- تقارير الجولات على قاعات لجان الاختبارات.

- الاطلاع على خطة الاختبارات.
- مراقبة حركة ورقة إجابة الطالب ابتداءً وانتهاءً.

- ملاحظة السلبيات ومعالجتها.

- التقارير عن سير الاختبارات والعينات العشوائية.

	
	الدقة في الإشراف على سير الاختبارات. 
	متابعة إعمال الاختبارات وتنفيذ التكاليف 
	أثناء الاختبارات
	يمر مدير المدرسة ووكيلها في جولات مستمرة على اللجان للتأكد من تنفيذ الأعمال المطلوبة منها بدقة وهي :
- الملاحظون 

- الإشراف على الأدوار

- التصحيح والمراجعة 

- التدقيق 

- الكنترول 

- لجنة النظام والمراقبة 
	- الزيارات 

- النشرات 

- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- الملاحظة
	- المدير 

- الوكيل 


	- لجنة الكنترول
	الإيرادات والهبات
	- تقارير الزيارات 

- صور النشرات 

- ملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات 

- الاطلاع على أعمال الاختبارات وتكاليف القائمين عليها 

- والوقف على مدى الدقة  في تنفيذ أعمال الاختبارات ومعالجة السلبيات.
 

	
	تحقيق الدقة والموضوعية في أعمال الاختبارات. 
	متابعة رصد واستخراج النتائج 
	أثناء الاختبارات
	يعمد مدير المدرسة إلى الاطلاع على أعمال الرصد وكيف يتم وهل يسير وفق الخطة أم لا مع الاطلاع على أسلوب استخراج بعض المواد للمراجعة – والعمل على احتساب النتائج واستخراجها ومطابقتها مع المسودة.
	- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- الزيارات 

- الملاحظة 
	- المدير 

- الوكيل 
	لجنة الكنترول
	الإيرادات والهبات
	- ملاحظات اللقاءات مع المعلمين والمشرفين التربويين 

- محاضر الاجتماعات  المبنية على ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات الميدانية للمشرف التربوي عن سير الاختبارات ومقارنة تنفيذ العمل وفق خطط الاختبارات وتكاليفها  

	
	تشخيص وعلاج السلبيات لتحسين وتطوير العمل. 
	تقويم الأعمال الإدارية 
	نهاية كل فصل دراسي
	من خلال متابعة الأعمال الإدارية وملاحظة تنفيذ الأعمال والدقة وسرعة الإنجاز أو العكس يتم تقوم الأعمال الإدارية ومن ثم يتم تقويم الإداريين.

	- الزيارات 

- اللقاءات 

- الملاحظة 

- التقصي والرصد 
	-  المدير 

- الوكيل
	المشرف التربوي
	مجلس الإدارة
	- تقارير الزيارات وملاحظات اللقاءات 

- الاطلاع على ما دون عن الإداريين من ملاحظات

- الاطلاع  على تقويم مدير المدرسة للإداريين 

	
	تحديد ملاءمة وظائف الإداريين للأعمال التي يقومون بها.
	إعداد تقرير عما تم تنفيذه من الأعمال الإدارية 
	نهاية العام الدراسي
	في نهاية العام الدراسي يقوم مدير المدرسة بإعداد تقرير مفصل عما أنجز في مجال الأعمال الإدارية والمعوقات التي اعترضت طريق تنفيذ الأعمال وكيف تم معالجتها وما هي الصعوبات التي لم يتمكن من علاجها 
	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- المداولات 

- الورش التربوية 


	- المدير 

- الوكيل 
	المشرف التربوي
	مجلس الإدارة
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظة اللقاءات 

- تقارير الزيارات وورش العمل 

- صور النشرات

- يتم إعداد تقرير ختامي للأعمال الإدارية 

- الاطلاع على التقرير الختامي  


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	إشعار العاملين بالأمان في حال الإخفاق غير المقصود.
	اللباقة والهدوء 
	أثناء العام الدراسي
	يطلب من مدير المدرسة أن يكون متزناً انفعالياً في المواقف المعقدة ويعالج الأمور بحكمة وروية ولا يعمل على تهويل المشكلة أو التخويف من نتائجها حتى يشعر العاملين بالطمأنينة وعدم التوتر والقلق والذي قد يفاقم الخطأ ويزيد من الوقوع في السلبيات. 
	- الاجتماعات

- اللقاءات 


	- المدير 

- الوكيل
- المرشد الطلابي 

- جميع العاملين بالمدرسة.
	المشرف التربوي
	مجلس المدرسة
	· رصد المواقف الطارئة .

· الاطلاع على أساليب معالجتها.
· الوقوف على دور المعلمين والعاملين في علاجها.
· الاطلاع على محاضر الاجتماعات .

	
	زيادة التفاعل الإيجابي بقصد إثراء العمل التربوي ونجاحه.
	تحقيق الانتماء 
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بتحقيق مطالب الانتماء ومنها إشعار المعلم بقدرته على إنجاز المهام بطريقة ممتاز ة  ومنحة الثقة في ذلك وأنّ إسهامه هذا يؤدي إلى نجاح المدرسة 
	- المداولات الإشرافية.

- الاجتماعات .

- القراءة الموجهة .

- الزيارات .

- ورش العمل .

	- المدير.

- الوكيل.


	الزملاء
	- مجلس إدارة المدرسة.
	- صورة من محضر الاجتماعات .

- القرارات التي تم الخروج بها من المداولات .

- المراجع التي تمت الإحالة إليها .

- موعد الزيارة وتاريخ تنفيذها والهدف منها

- التساؤلات التي تمت في الورشة التربوية

	
	زيادة البذل والعطاء واستثارة الأقل إنتاجاً.
	تحفيز المبدعين 
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بتحفيز المعلمين معنوياً من خلال الابتسامة في وجوههم والإنصات إليهم باهتمام ودعوتهم بأسمائهم والعدل وعدم التحيز وإطلاعهم على ما يطرأ من تغيير وحفزهم مادياً بتقديم  شهادات الشكر والتقدير لهم.
	- الزيارات 

- الاجتماعات

- المداولات الإشرافية

- الاحتفالات
- الورش التربوية 
	- المدير 

- الوكيل 

- رائد النشاط 
	مجلس الإدارة
	الهبات والإيرادات
	الاطلاع على التالي :

- محاضر الاجتماعات والقرارات واللقاءات 

- نماذج من معايير التقويم 

- بيان بأسماء المكرمين ونوع التكريم 

- تقرير مصور عن الحفل الذي كرم في المتميزون .

	
	تهيئة المعلم للعمل التربوي والتعليمي. 
	المساهمة في حل مشكلات المعلمين الشخصية 
	أثناء العام الدراسي
	 يتلمس المدير والوكيل احتياجات زملائهم المادية والمعنوية وما يعترضهم من مشكلات ويساهمان معهم في حلها ومنها :

- إقراضهم مبالغ مالية

- تأمين السكن لهم

- المساهمة معهم في تسديد ديونهم 

مواساتهم في أفراحهم وأحزانهم 

	- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- اللقاءات

- الزيارات 
	- المدير 

- الوكيل 


	- مجلس الإدارة
	المركز
	- محاضر الاجتماعات 

- نماذج من القرارات التي تم الخروج بها من اللقاءات 

- نتائج الزيارات 

- تحديد الحاجات الشخصية والبدء في حلها 

- أثر ذلك على أداء المعلم 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	إعطاء المعلمين دوراً فاعلاً في العمل التربوي والإداري 
	الحاجة إلى خدمات المعلمين والموظفين 
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بإشعار الزملاء بحاجته إليهم يظهر ذلك من خلال استشارتهم وتفويض بعض المهام لهم فهذا يزيد من ثقتهم في أنفسهم وتقديرهم لها وشعورهم بقيمة ذاتهم. 

وعلى المدير تحديد الذين يمكن الاعتماد عليهم. 
	- الزيارات 

- المداولات الإشرافية

- الاجتماعات 

- الورش التربوية 

- القراءات الموجهة 
	- المدير 

- الوكيل 


	- مجلس الإدارة
	المشرف التربوي
	ملاحظات الزيارات 

- نماذج من قرارات وتقارير اللقاءات والورش 

- توظيف المعلمين بحسب قدراتهم وتوزيع المهام إليهم بحسب استعداداتهم 

	
	استثمار الرأي المشترك في تدعيم العلاقة.
	مشاورة المعلمين والأخذ برأيهم
	أثناء العام الدراسي
	 من منطلق أن المدير يستطيع أن يحقق التقدم الكبير إذا ما كان لديه إيمان بقدرات الآخرين لذلك يقوم بتكوين فريق عمل يستشيرهم ويأخذ برأيهم بحيث يقوم هذا الفريق على أسس منها الثقة والاهتمام والالتزام والتعاون ليكون الإنجاز الذي تحققه المدرسة هو نتيجة جهود الجميع.
	- الاجتماعات

- المداولات الإشرافية.

- الزيارات.

- الورش التربوية.

- القراءات الموجهة. 
	- المدير 

- الوكيل 


	- مجلس الإدارة
	المشرف التربوي
	-  محاضر الاجتماعات والقرارات التي اتخذت في المداولات وجلسات ورش العمل.

- أسماء الكتب التي تمت الإحالة إليها وملخصاتها .

- أثر ذلك على تنمية روح الفريق والعلاقات داخل المدرسة.

	
	تحقيق مبدأ المساواة والمشاركة في الرأي 
	البعد عن الفوقية والاستبداد 
	أثناء العام الدراسي
	-  أن يشعر المدير المعلم بقدرته على إنجاز ما قد يعجز عنه المدير 

- أن يزيل الحواجز المادية والتي منها التحدث من وراء المكتب.

 -  البعد عن فرض وجهة نظره.

- قبول  الرأي المعارض.

-  تقبل النقد .

- عدم الادعاء بمعرفته لجميع جوانب المشكلة المطروحة.
	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

- الورش التربوية 
	- المدير 

- الوكيل 


	- مجلس الإدارة
	المركز
	- تقارير الزيارات.

- محاضر الاجتماعات.

- القرارات والملاحظات التي تم اتخاذها من جراء اللقاءات الفردية.
-  رصد انطباعات المعلمين والطلاب ومقدار رضاهم عن المدير.

-  أثر ذلك في تحقيق المشاركة  الفاعلة في تنفيذ الأعمال.

	
	توظيف قدرات وإمكانات جميع العاملين بالمدرسة. 
	العدالة في توزيع العمل بين المعلمين
	بداية العام الدراسي
	 عند توزيع الأعمال بين المعلمين مع بداية العام الدراسي ينبغي أن يعدل المدير وأن يكون لهم دور في اختيار ما سيدرسونه من مواد وفي بناء الجداول المدرسية وتوزيع الحصص والإشراف على الأنشطة وغيرها حتى يعملوا بفاعلية وعن قناعة.

	- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية

ورش العمل 


	المدير 

الوكيل 
	مجلس الإدارة
	الزملاء
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات والمداولات الإشرافية.

- نماذج من تقارير جلسات الورش التربوية المنفذة.

- أثر عدل المدير في تنمية العلاقات الإنسانية وزيادة الإنتاج في المدرسة.


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	تطوير وتحسين تنفيذ العملية التربوية والتعليمية.
	التوازن بين مطالب العمل وحاجات المعلمين الشخصية
	أثناء العام الدراسي
	 يعمل مدير المدرسة على تحقيق مطالب زملائه المعلمين بما لا يتعارض مع مطالب العمل لأن:

- الحالة النفسية الإيجابية المرتاحة تساعد على نجاح العمل.

- تلبية حاجات المعلم تشجعه على تسريع تقدمه

- العدالة تجعل المعلم يحقق أهداف التربية في تبليغ المعارف والميول والقيم.
	- الاجتماعات.

- المداولات الإشرافية.

- الزيارات.

- ورش العمل التربوية.
	- المدير.

- الوكيل.

- المعلمون.
	مجلس الإدارة
	مركز الإشراف
	- استعراض محاضر الاجتماعات.

- الاطلاع على تقارير الزيارات.

- نماذج من تقارير جلسات الورش التربوية.

- أثر الموازنة في تحقيق أهداف التربية.

	
	تماسك العاملين واتحادهم لتحقيق أهداف التربية.
	مساعدة المعلمين ودعمهم عند المسؤولين 
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بتهيئة بيئة تربوية واقعية متصلة بصورة مباشرة بحاجات المعلمين ورغباتهم الفردية ويوفر لهم خدمات مساعدة عند المسؤولين من خلال التنويه والإشادة بهم وبجهودهم.
	- الاجتماعات 

- المداولات الإشرافية 

- الزيارات 

- ورش العمل التربوية 
	- المدير

- الوكيل
	المشرف التربوي
	مركز الإشراف
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المداولات الإشرافية .

- تقارير الزيارات وجلسات ورش العمل التربوية.

- أثر دعم المعلمين والإشادة بجهودهم على زيادة إنتاجهم.

	
	تقدير قيمة الفرد بالتجاوز عن الهفوات البسيطة التي لا تؤثر على سير العمل.
	التحكم في الانفعالات
(كظم الغيظ)
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بوصفه إنسان وكائن اجتماعي يتفاعل مع معطيات ومواقف العمل فيؤثر فيها ويتأثر بها بالتحكم في انفعالاته من خلال تقديره لقيمة الإنسان فيتجاوز عن الهفوات البسيطة التي لا تؤثر على سير العمل، وينسى الإساءة الشخصية ولا تؤثر على علاقته بمن أساء إليه عن جهل أو غير قصد..
	- الاجتماعات

- اللقاءات الفردية.

- الزيارات

- ورش العمل التربوية


	- المدير.

- الوكيل 

 
	- مجلس الإدارة.

  
	المشرف التربوي
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظة المدير حول ما يدور في اللقاءات الفردية.

- ملاحظة انفعالات المدير في المواقف المختلفة.

- تقارير الزيارات .

- بلورة أفكار المعلمين بما تقرر في جلسات الورش التربوية . 
  

	
	التأكد من  قدرة العاملين على التواصل الإيجابي مع زملائهم.  
	المشاركة في مناسبات المعلمين
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بمشاركة زملائه المعلمين أفراحهم وأتراحهم وحضور مناسباتهم الاجتماعية بما يدل على ارتباطه بهم إنسانيا ونفسياً وبما يظهر تقديره لهم.

	- الاجتماعات

- اللقاءات

- الزيارات
	- المدير 

- الوكيل 
	مجلس الإدارة
	مركز الإشراف
	- محاضر الاجتماعات 

- التقارير التي أعدت عن هذه اللقاءات 

- أثر الزيارات على نفسيات المعلمين بما يدعم العلاقات الإنسانية 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	تقديم المساعدة والمشورة والاقتراحات البناءة للزملاء. 
	تنمية الروابط داخل المدرسة وخارجها 
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة تدعيماً للروابط الاجتماعية بالإشادة بجهود زملائه المعلمين ويقوم بعقد لقاءات بهم داخل المدرسة خارج أوقات الدوام يمارسون فيه أنشطة اجتماعية ورياضية ويلتقي بهم في لقاءات منظمة خارج المدرسة.
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 


	- المدير 

- الوكيل
	مجلس الإدارة
	مجلس المدرسة
	- محاضر الاجتماعات 

- تقارير اللقاءات 

- تقارير الزيارات 

- البرامج والأنشطة التي تمارس خارج أوقات الدوام 

- أثر تنمية الروابط على تدعيم العلاقات الإنسانية

	
	التأكيد على جودة الإنتاج.
	العمل بروح الفريق 
	أثناء العام الدراسي
	 ينطلق مدير المدرسة من مبدأ كون الشخص لا يستطيع عمل أي شي بمفردة وان فريق العمل أسلوب فعال ومثمر لأنه يتيح  لكل فرد أن يشعر بامتلاك المدرسة وذلك يجعلهم أكثر إصرارا والتزاما على تحقيق أفضل النتائج.

(دعم العمل الجمعي). 
	- الاجتماعات 

- اللقاءات

- الملاحظات

- الزيارات 

- ورش العمل 

- الندوات 


	- المدير 

- الوكيل 

- المعلمون
	مجلس الإدارة
	مجلس المدرسة
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات 

- تقارير جلسات ورش العمل 

- ملخص عن الندوة والمسؤول عن تنفيذها 

- قياس أثر العمل بروح الفريق من خلال ملاحظة الأداء في المدرسة. 

	
	إثراء العمل التربوي وتطويره. 
	دعم وتشجيع برامج المعلمين التربوية والتعليمية 
	أثناء العام
	 يقوم مدير المدرسة بتبني برامج زملائه المعلمين التي تخدم العمل التربوي ويشيد بها وينسبها إليهم  حيث يعد هذا الدعم والتشجيع من أهم العوامل المحفزة على النجاح حيث سيشعر المعلم بالرضا عن نفسه وبذلك يرتفع استخدامه لجميع إمكاناته 
	- اللقاءات الفردية 

- الاجتماعات 

- الزيارات الصفية 

- تبادل الزيارات

- الورش التربوية 

- التدريب التربوي
	- المدير 

- الوكيل
	المشرف التربوي
	مجلس المدرسة
	- ملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات 

- تقارير الزيارات 

- تقارير تبادل الزيارات 

- قياس أثر تفعيل برامج المعلمين  في تنمية العلاقات الإنسانية 

	
	بلورة أفكار ناضجة في حال اتخاذ قرارات في المواقف التربوية. 
	إشراك الزملاء في اتخاذ القرار عند رسم سير العمل بالمدرسة
	أثناء العام الدراسي
	 يعمل مدير المدرسة على إشراك المعلمين في اتخاذ القرار للفوائد الكبيرة التي يجنيها ومنها.

-  أن منهم خبراء في بعض الأمور فطلب العون والمساعدة منهم أمر مهم
-  أن الأخذ برأي الزملاء  يساعد على بلورة فكر ناضج  في مواقف كثيرة .

	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 
	- المدير 

- الوكيل 
	المشرف التربوي
	مجلس الإدارة
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات 

- تقارير الزيارات 

- تقارير جلسات ورش العمل التربوية. 

- أثر ما سبق في تدعيم العلاقات الإنسانية 


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	حفز المعلمين ليظهروا أفضل ما لديهم. 
	إثارة روح المنافسة الشريفة 
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بإعداد المسابقات لإثارة روح المنافسة بين المعلمين ومنها: 

- أفضل إعداد كتابي 

- أفضل وسيلة 

- إدارة الصف 

- أفضل أداء لكل الصف 

- المعلم القدوة 

- المعلم المنضبط ...إلخ .
	- صور النشرات 

- الاجتماعات 

- الإعلانات 

- الورش التربوية 

- الزيارات 
	- المدير.

- الوكيل
	رائد النشاط

لجنة تطوير بيئة المدرسة
	الهبات والإيرادات
	- صور من النشرات التربوية 

- محاضر الاجتماعات 

- صور الإعلانات وتقارير الزيارات وجلسات ورش العمل 

- لوحة شرف للمعلمين البارزين في المجالات الفنية والإدارية 

	
	التعاون مع المعلم الجديد للتغلب على المشكلات التي تعترضه. 
	دمج المعلم الجديد مع زملائه 
	بداية العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة باصطحاب المدرس الجديد وتعريفه على زملائه وتعريفهم عليه 

وإعداد برامج لقاءات تحقق الألفة  بين المعلم الجديد وزملائه ويستعين في ذلك بالمعلمين المتميزين 
	- تبادل الزيارات 

- اللقاءات 

- الاجتماعات 
	- المدير 

- الوكيل 

- المعلم الذي يألفه المعلم الجديد
	مجلس الإدارة
	المشرف التربوي
	- تقارير الزيارات الصفية 

- ملاحظات اللقاءات الفردية 

- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظة أداء المعلم الجديد ومدى تفاعله في اللقاءات المدرسية0 

	
	تشجيع المعلمين على عرض أفكارهم وخبراتهم.
	الإصغاء الجيد
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة باستقبال رسائل الآخرين وردود أفعالهم وفهم ما يريدونه والاستفادة منهم ومن وسائل ذلك:
- الإصغاء 

- السمع بالإذن 

- البصر بالعين 

- الانتباه والتركيز بالقلب والعقل 
	- الاجتماعات

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 
	- المدير

 - الوكيل 
	مجلس الإدارة
	المشرف التربوي
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات المعلمين 

- تقارير الزيارات الشخصية 

- تقارير المعلمين في الورش التربوية 

- أثر ذلك في بناء علاقة إيجابية 

	
	التعاون مع المعلم في وضع الحلول للمشكلات التي تطرأ في غرفة الصف وتصحيح المسار. 
	تحقيق التآلف والاندماج بين المعلمين
	أثناء العام الدراسي
	يوجد المدير ألفة عميقة مع المعلمين عن طريق 

- المجاراة: وهي تعديل ذاتك وسلوكك الخارجي مع الزميل المعلم. 

- التوافق : وهي عملية تحقق التوافق باللغة الملفوظة وغير الملفوظة مع الزميل المعلم. 
- كل ما سبق يدفع المعلم إلى البوح للمدير بالمشكلات التي يعاني منها سواء داخل المدرسة أو خارجها فيعمل المدير على مساعدته في حلها.


	- اللقاءات 

- الاجتماعات


	- المدير 

- الوكيل 
	مجلس الإدارة
	المشرف التربوي
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات المعلمين في اللقاء 

- أثر تطبيق برنامج المجارة والتوافق على زيادة الآلفة والاندماج بين المعلمين .


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	استخدام المعلم لجميع إمكاناته وتوظيف قدراته لخدمة العمل التربوي. 
	تنمية الإحساس بالكفاءة والتفوق العلمي   
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم  مدير المدرسة بالعمل على زيادة الإحساس الصحي والمرن لدى المعلمين بكفايتهم وتقدمهم العلمي وهذا من أهم العوامل المحفزة على النجاح والشعور بالرضا إذ لدى ارتفاع الشعور بالكفاءة عند المعلم يرتفع استخدامه لجميع إمكاناته.   
	- اللقاءات 

- الاجتماعات 

- تبادل الزيارات 
	- المدير 

- الوكيل 
	الزملاء
	المشرف التربوي
	- ملاحظة الزيارات 

- محاضر الاجتماعات.

جدول تبادل الزيارات والتقارير المتعلقة بها وأثر ذلك على تطوير العلاقة بين المدرسة والمجتمع المحلي. 

	
	وضع رغبات وحاجات المعلمين على قائمة اهتمامات مدير المدرسة 
	تنمية الاحترام والتقدير والرؤية الخاصة 
	أثناء العام الدراسي
	 يساعد المدير المعلمين على تنمية رؤيتهم ويشجع أفكارهم ويحترم حيويتهم ويمتدحهم عندما يصلون إلى أفكار جديدة ويحتفل بنجاح أي معلم ويمتدحه بكل طريقة ممكنة علانية ويشعر الجميع بالسعادة عندما يحقق زملاؤهم نتائج طيبة. 
	- الزيارات 

- الاجتماعات 

- الزيارات 

- ورش العمل
	- المدير 

- الوكيل


	مجلس الإدارة

الزملاء
	- المشرف التربوي
	- ملاحظات اللقاءات 

- محاضر الاجتماعات 

- تقارير الزيارات 

- أثر الاحترام والتقدير في تنمية العلاقات. 

- تقارير ورش العمل التربوية.

	
	تدعيم الصور الايجابية التي يكونها المعلم عن نفسه 
	تأكيد الذات 
	أثناء العام الدراسي
	 هناك أمور يقوم بها مدير المدرسة لتقوية مفهوم الذات لدى المعلم وهي: 

- معاملته كشخص مهم 

- يمنحه الحب 

- يزيد وعيه بنقاط القوة لديه 

- يعقد لقاءات لبناء المشاعر الايجابية لديه
	- اللقاءات 

- الاجتماعات

- خطابات الثناء والشكر 

- الزيارات 

- الورش التربوية 
	- المدير 

- الوكيل 


	مجلس الإدارة

الزملاء
	- المشرف التربوي
	- ملاحظات اللقاءات مع المعلم 

- الإشادة به في الاجتماعات 

- تقرير الزيارات والورش التربوية 

- تبني أفكاره البناءة 

- أثر ذلك في زيادة العلاقة بين المدير والمعلمين 

	
	تشجيع المعلمين على استخدام وتجريب طرق تدريسية جديدة.
	تنمية الحرية والاستقلالية في العمل
	أثناء العام الدراسي
	يمنح مدير المدرسة الحرية للمعلمين في العمل بما يخدم الموقف التعليمي في تجريب طرائق وأساليب تدريسية من منطلق استقلالية التفكير في توظيف البرامج الإثرائية التي ترقى بالمستوى التحصيلي للطلاب.  

	- الاجتماعات

- المداولات الإشرافية.

- الدروس التطبيقية.

- الزيارات.
	- المدير.

- الوكيل.

- المعلم المتميز.

- 

	أعضاء مجلس الإدارة.
الزملاء
	المشرف التربوي
	- محاضر الاجتماعات.

- ملاحظات اللقاءات الفردية.

- تقارير الدروس التطبيقية والزيارات.

- أثر تنمية الحرية في العلاقات الإنسانية وفي إثراء العمل في المواقف التربوية.


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	إعداد القيادات التربوية الفاعلة..
	المشاركة في المهام القيادية
	أثناء العام الدراسي
	 يتيح المدير فرصة للمشاركة من قبل المعلمين في مناقشة مشكلاتهم بما يحقق الثقة بينهم وبين القائد بحيث يوجد جواً نفسياً يحفز المعلمين إلى بذل أقصى جهد التحقيق أعلى مستوى من الإنتاج.
	- اللقاءات.

- الاجتماعات.

- الزيارات.

- الورش التربوية. 
	- المدير.

- الوكيل.
	مجلس الإدارة
	
	- ما يلاحظه المعلمون في اللقاءات ومدى أخذ المدير بها.

- محاضر الاجتماعات والقرارات الواردة فيها.

- جدول إسناد بعض المهام القيادية للمعلمين.

- تقارير الورش التربوية والأخذ بآراء المعلمين.

- أثر المشاركة في المهام القيادية على تدعيم العلاقات الإنسانية.

	
	الاقتراب من المعلمين فكرياً لزيادة التفاعل والإنتاج..
	الإقناع وإدارة الحوار
	أثناء العام الدراسي
	 يستخدم المدير الطريقة الحوارية التي تنطلق من مفاهيم ومبادئ واضحة حتى يصل مع المعلم إلى مرحلة الإقناع

مستفيداً من تحديد الأولويات وإيجاد البدائل المناسبة.
	- اللقاءات.

- الاجتماعات.

- الزيارات.

- الورش التربوية
	- المدير

- الوكيل

- 
	الزملاء
	مجلس الإدارة
	- ملاحظات اللقاءات وما دار فيها من حوار .

- تقارير الزيارات وورش العمل وقدرة المعلم على الحوار بأسلوب علمي ومنطقي.

- قرارات الاجتماعات المبينة لوجهات نظر المعلمين.

- أثر الحوار والإقناع في تنمية العلاقات الإنسانية.

	
	التوجيه الذاتي للمعلم من منطلق الحرية والثقة وتقدير المسؤولية. 
	الثقة والحرية 
	أثناء العام الدراسي
	يشعر مدير المدرسة المعلمين بمزيد من الثقة في أنفسهم وقدراتهم في تحقيق النجاح وهذا سيزيد ثقتهم في المدير وسيساعد على تحقيق أهداف المرحلة إذا ما مُنحوا الحرية وفق التوجيه الذاتي لكل معلم. 
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية 
	- المدير 

- الوكيل 
	الزملاء
	مجلس الإدارة
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات الفردية 

- تقارير زيارات المعلمين في فصولهم وتقارير الورش التربوية 

- أثر ثقة المدير في قدرات المعلمين على حريتهم وتوجهيهم أنفسهم ذاتياً وإبداعاتهم 

	
	تفويض السلطات ومنح الصلاحيات.
	إزالة التوتر بإيجاد البيئة المناسبة.
	أثناء العام الدراسي
	يوزع مدير المدرسة العمل الإشرافي داخل المدرسة بصورة تجعل المدرسة بيئة مناسبة بحيث لا يكون مضطراً للتواجد في كل مكان لأنه قد كلف من يقوم بذلك نيابة عنه وهذا سيقلل من الشعور بالتوتر.

	- تفويض الصلاحيات.

- اللقاءات.

- الزيارات.


	- المدير.

- الوكيل.

- مشرفو الأدوار.
	الزملاء 
	مجلس الإدارة
	- أسماء من منحوا الصلاحيات ونوع صلاحياتهم.

- ملاحظات المداولات الإشرافية المبنية على آراء المعلمين.

- محاضر الاجتماعات ودور المعلمين في قراراتها.

- تقارير الزيارات وتبني أفكار المعلمين.

- أثر الأساليب السابقة في إزالة التوتر وتنمية العلاقات الإنسانية.


	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المدة
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية
	التعاون مع المعلمين في صنع أهداف المدرسة والسعي إلى بلوغها.
	إشراك المعلمين في صنع أهداف المدرسة
	أثناء العام الدراسي
	يقوم المدير بتوضيح الأهداف من البرنامج التعليمي وأنها تعد صمام الأمان وأولى مدخلات العملية التعليمية ويبين أن من أهم الأهداف:

- الفهم العميق للإسلام.

- التعرف على طبيعة المجتمع واحتياجاته.

- وبناء أهداف المدرسة على ضوئها.

-  وجعل المعلم يساهم في بنائها.
	- اللقاءات.

- الاجتماعات.

- ورش العمل التربوية.

- الزيارات.
	- المدير.

- الوكيل.
	مجلس الإدارة
	مجلس المدرسة
	- ملاحظات المداولات الإشرافية مع المعلمين.

- محاضر الاجتماعات.

- تقارير جلسات الورش التربوية.

- تقارير الزيارات ومدى وضوح الأهداف في أذهان المعلمين.

	
	توجيه العمل ومواجهة المشكلات الطارئة بعقلانية. 
	استخدام سلطة العلم والمعرفة والتأثير الشخصي لتدعيم العلاقة 
	أثناء العام الدراسي
	-  يستخدم مدير المدرسة سلطة المعرفة والعلم لأهميتها في ميدان تدعيم العلاقات الإنسانية 

- التأثير الشخصي في المعلمين  لأنه يعد هاديا للعمل وموجها له. 
	- الاجتماعات

- اللقاءات 

- الندوات الزيارات 

- ورش العمل
	- المدير 

- الوكيل 
	مجلس الإدارة
	المشرف التربوي
	- محاضر الاجتماعات واثر سلطة التأثر الشخص المنبثقة من سلطة العلم والمعرفة 

- ملاحظات اللقاءات الفردية 

- تقارير الزيارات والورش التربوية 

	
	تنمية حب العمل في نفوس العاملين بالمدرسة. 
	تنمية الإحساس بالرضا الوظيفي 
	أثناء العام الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بتدريب المعلمين على بعض المهارات التي تجعلهم قادرين على إجادة أعمالهم وتقربهم من المدير وهذا سيجعلهم يشعرون بالرضا وحب العمل ويقلل من معدل تركهم له. 
	- الاجتماعات 

- اللقاءات 

- الزيارات 

- الورش التربوية

 - التدريب التربوي 
	- المدير

- الوكيل 
	مجلس الإدارة
	مركز الإشراف
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظات اللقاءات مع المعلمين 

- تقارير الزيارات والورش التربوية 

- نتائج التدريب التربوي والمهارات التي تم التدريب عليها.



	
	تحقيق التوازن بين الحرية والمسؤولية في إطار العلاقات الإنسانية. 
	تقويم برامج العلاقات الإنسانية في المدرسة 
	نهاي الفصل الدراسي
	 يقوم مدير المدرسة بتقويم برامج دعم العلاقات الإنسانية بالمدرسة بالاستعانة بالمعلمين والعاملين عليها من زاويتين 

1- البرامج التي تم تنفيذها خلال العام 

2- الأثر الذي حدث في مجال تدعيم العلاقات الإنسانية 
	- استمارة تصمم لهذا الغرض 

- الملاحظ 

- الزيارات

- اللقاءات 

- الاجتماعات 
	- المدير 

- الوكيل 

 
	مجلس إدارة المدرسة
	مجلس المدرسة
	- نتائج تطبيق استمارة معايير التقويم وملاحظات المدير عليها. 

- محاضر الاجتماعات المنبثقة من تطبيق المعايير 

- أثر تنمية العلاقات الإنسانية على التفاعل وزيادة الإنتاج 


	
	توضيح مستوى العلاقة وآثارها في تحسين عملية التعليم والتعلم بالمدرسة.  
	إعداد تقرير عن برامج  تنمية العلاقات  الإنسانية  
	نهاية العام الدراسي
	 يعد مدير المدرسة مع المعلمين تقريراً عن برامج تطوير العلاقات الإنسانية وما تم إحرازه من تقدم في هذا الشأن 
	- التقارير 

- ورش العمل 

- الاجتماعات 

- اللقاءات 
	- المدير 

- الوكيل 


	-  أعضاء مجلس الإدارة
	الإيرادات والهبات
	- محاضر الاجتماعات 

- ملاحظة اللقاءات 

- تقارير الزيارات وورش العمل 

- صور النشرات

- على ضوء ما سبق يتم إعداد تقرير ختامي عن تنمية العلاقات الإنسانية في المدرسة 

- الاطلاع على التقرير الختامي 



برمجة مهام مدير المدرسة ( الأعمال الإدارية):

         أولاً: أعمال تسبق بداية العام الدراسي:
	الرقم
	المهمة
	التنفيذ
	الملاحظات

	
	
	نفذ 
	الم ينفذ
	

	1-
	تهيئة الفصول وتحديد الغرف الخاصة بكل فصل بحسب الميزانية 
	
	
	

	2-
	التأكد من سلامة المبنى ومرافقة
	
	
	

	3-
	تهيئة غرف العاملين بالمدرسة
	
	
	

	4-
	تهيئة أماكن النشاط المدرسي 
	
	
	

	5-
	تهيئة المختبرات والمعامل المدرسية
	
	
	

	6-
	تهيئة المكتبة ومركز مصادر التعلم.
	
	
	

	7-
	تهيئة غرف الوسائل التعليمية.
	
	
	

	8-
	تهيئة مقر المقصف المدرسي.
	
	
	

	9-
	تهيئة مصلى المدرسة.
	
	
	

	10-
	توفير النواقص من الأثاث المكتبي والتعليمي.
	
	
	

	11-
	توفير المستلزمات والنواقص من الوسائل والأجهزة التعليمية.
	
	
	

	12-
	استكمال النواقص من مستلزمات الأمن والسلامة.
	
	
	

	13-
	مطابقة محتوى بطاقة العهد رقم(8) على الواقع الفعلي بالمدرسة. 
	
	
	

	14-
	تنسيق اللوحات والأشكال الجمالية في المدرسة على مختلف مرافق المدرسة ووضع لوحات بأسماء الفصول على الأبواب.
	
	
	

	15-
	توفير مستلزمات الإسعافات الأولية .
	
	
	

	16-
	توفير خامات ومستلزمات النشاط المدرسي.
	
	
	

	17-
	توفير الكتب المدرسية وجردها وفرزها تمهيداً لتسليمها للطلاب من أول يوم في العام الدراسي.
	
	
	

	18-
	التأكد من اكتمال الهيئة التعليمية والإدارية بالمدرسة.
	
	
	

	19-
	تفقد الإنشاءات للبناء المدرسي والطلاء والأبواب والنوافذ. 
	
	
	

	20-
	تفقد خزانات المياه من حيث النظافة وتجهيزاتها. 
	
	
	

	21-
	تفقد دورات المياه .
	
	
	

	22-
	تفقد كفاية الإضاءة والتهوية والتمديدات ( الكهربائية – المائية ) .
	
	
	

	23-
	تهيئة أماكن النشاط الطلابي ( ملاعب – مسرح – متحف – معرض - ساحات مضلله – صالات ).
	
	
	

	24-
	تجهيز واستكمال السجلات والملفات المدرسية .
	
	
	

	25-
	تهيئة المعامل وغرف الحاسب الآلي. 
	
	
	

	26-
	تنظيم لجان اختبار الدور الثاني. 
	
	
	


	الرقم
	المهمة
	التنفيذ
	الملاحظات

	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	27-
	استخراج نتيجة الدور الثاني .
	
	
	

	28
	طباعة مبيضات نتيجة الدورين لطلاب المدرسة. 
	
	
	

	29-
	إعداد جدول الحصص الدراسية .
	
	
	

	30-
	توزيع ريادة الفصول والأنشطة على المعلمين. 
	
	
	

	31-
	توزيع المعلمين على الإشراف اليومي .
	
	
	

	32- 
	تكوين المجالس المدرسية .
	
	
	

	33-
	تذكير الوكيل بمهامه وتزويده بصورة منها.
	
	
	

	34-
	تزويد المرشد الطلابي بصورة من مهامه .
	
	
	

	35-
	تزويد كل معلم بصورة من مهامه .
	
	
	

	36-
	تعريف المعلم الجديد بأهداف التعليم وتزيده بالتوجيهات اللازمة للمادة التي يدرسها.
	
	
	


ثانياً : مهام مدير المدرسة اليومية .

	الرقم

	الأعمال
	زمن التنفيذ
	ملاحظات

	
	
	دقيقة
	ساعة
	

	1
	مراقبة حضور العاملين بالمدرسة .
	
	
	

	2
	الإشراف على الطابور الصباحي.
	
	
	

	3
	الإشراف على دخول المعلمين حصصهم .
	
	
	

	4
	متابعة تحضير الدروس .
	
	
	

	5
	متابعة حضور وغياب الطلاب .
	
	
	

	6
	متابعة دفاتر الوجبات المنزلية .
	
	
	

	7
	متابعة سير الأنشطة اليومية الصفية وغير الصفية .
	
	
	

	8
	الإشراف على نظافة المدرسة .
	
	
	

	9
	إبلاغ المعلمين والعاملين بكل ما يرد من توجيهات .
	
	
	

	10
	استقبال المشرفين التربويين الزائرين .
	
	
	

	11
	استقبال أولياء أمور الطلاب .
	
	
	

	12
	علاج الحالات الطارئة .
	
	
	


ثالثاً : الأعمال والمهام الشهرية . 

	الرقم
	العمل 
	الشهر الأول 
	الشهر الثاني 
	الشهر الثالث 
	الشهر الرابع 

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	لم ينفذ 
	نفذ 
	لم ينفذ 

	1
	إعداد الإحصاء الشهري للطلاب وموظفي المدرسة وإرساله إلى إدارة التعليم .
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	عقد اجتماع مجلس الأنشطة .
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	عقد اجتماع رواد الفصول .
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	عقد اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد .
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	عقد اجتماع مجلس المدرسة .
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	عقد اجتماع لجنة المقصف .
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	إعداد تقرير عن دوام موظفي المدرسة وإرساله إلى إدارة التعليم .
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	عقد اجتماع الجمعية العمومية ( مجلس الآباء والمعلمين )
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	كتابة إحصائية الطلاب والموظفين والفصول في سجل المباني في حقل البيانات السنوية 
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	إعداد جدول زيارات المعلمين .
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	حصر حالات التأخر عن الطابور الصباحي وتزويد كل معلم بصورة منها .
	
	
	
	
	
	
	
	


رابعاً : مسؤوليات مدير المدرسة التي يقوم بها أثناء الفصل الأول .

	الرقم
	العمل
	مؤشر التنفيذ
	ملاحظات 

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ 
	

	1-
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرنامج التوجيه والإرشاد الطلابي في المدرسة .
	
	
	

	2-
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرنامج النشاط الطلابي في المدرسة.
	
	
	

	3-
	متابعة إعداد الخطة السنوية لبرنامج التوعية الإسلامية في المدرسة .
	
	
	

	4-
	بناء جدول إجرائي لأسلوب الزيارات الصفية للمعلمين .
	
	
	

	5-
	بناء جدول إجرائي لأسلوب الاجتماعات التخصصية مع المعلمين 
	
	
	

	6-
	بناء جدول إجرائي لأسلوب الزيارات المتبادلة بين المعلمين .
	
	
	

	7-
	بناء جدول إجرائي لأسلوب الدروس التطبيقية ( النموذجية ) بين المعلمين .
	
	
	

	8-
	متابعة تسجيل أسماء كافة الطلاب في سجل قيد التلاميذ .
	
	
	

	9-
	متابعة تحديث بيانات سجل أحوال الموظفين .
	
	
	

	10-
	متابعة تنظيم ملفات العاملين في المدرسة .
	
	
	

	11-
	متابعة تنظيم ملفات الطلاب .
	
	
	

	12-
	متابعة تنظيم الملفات الإدارية العامة.
	
	
	

	13-
	متابعة حصر الطلاب المتفوقين خلال العام الدراسي السابق .
	
	
	

	14-
	متابعة وضع برنامج لتكريم الطلاب المتفوقين خلال العام الدراسي السابق .
	
	
	

	15-
	متابعة حصر الطلاب المعيدين في صفهم الدراسي العام الدراسي الحالي .
	
	
	

	16-
	متابعة وضع برنامج للعناية بالطلاب المعيدين في صفهم الدراسي 
	
	
	

	17-
	متابعة حصر الطلاب ذوي الحالات المرضية في المدرسة 
	
	
	

	18-
	متابعة وضع برنامج للعناية بالطلاب ذوي الحالات المرضية في المدرسة 
	
	
	

	19-
	متابعة حصر الطلاب المعوزين في المدرسة .
	
	
	

	20-
	متابعة وضع برنامج للعناية بالطلاب المعوزين بالمدرسة
	
	
	

	21-
	متابعة حصر الطلاب المستحقين لمكافأة الاغتراب في المدرسة .
	
	
	

	22-
	إشعار إدارة التعليم بأسماء الطلاب المستحقين لمكافأة الاغتراب في المدرسة 
	
	
	

	23-
	وضع طريقة إجرائية لتنفيذ اختبارات منتصف الفصل الدراسي الأول. 
	
	
	

	24-
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المدرسة خلال الفصل الدراسي الأول  .  
	
	
	

	25-
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المدرسة خلال الفصل الدراسي الأول  .  
	
	
	

	26-
	عقد الاجتماع الأول  لمجلس المعلمين خلال الفصل الدراسي الأول  .  
	
	
	

	

	الرقم
	العمل
	التنفيذ
	الملاحظات

	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	

	27
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المعلمين خلال الفصل الدراسي الأول  .  
	
	
	

	28
	عقد الاجتماع الأول  للجنة التوعية الإسلامية خلال الفصل الدراسي الأول  .   
	
	
	

	29
	عقد الاجتماع الثاني للجنة التوعية الإسلامية خلال الفصل الدراسي الأول  .   
	
	
	

	30
	عقد الاجتماع الأول  للجنة الحالات السلوكية الطارئة خلال الفصل الدراسي الأول  .  
	
	
	

	31
	عقد الاجتماع الثاني للجنة الحالات السلوكية الطارئة خلال الفصل الدراسي الأول  .  
	
	
	


           خامساً : مسؤوليات مدير المدرسة التي يقوم بها أثناء الفصل الثاني .

	الرقم
	العمل
	مؤشر التنفيذ 
	ملاحظات

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ 
	

	1
	تقويم خطوات الطريقة الإجرائية لتطبيق اختبارات الفصل الدراسي الأول . 
	
	
	

	2
	استخراج الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول .
	
	
	

	3
	دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الأول 
	
	
	

	4
	توثيق نتائج دراسة الخلاصات الإحصائية لنتائج الطلاب في الاختبارات النهائية للفصل الأول
	
	
	

	5
	عقد اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد الطلابي للقيام بالمهام المسندة إليها في لائحة تقويم الطالب .
	
	
	

	6
	تعيين طريقة إجرائية لإعادة اختبار الفصل الدراسي الأول لذوي الأعذار المقبولة .
	
	
	

	7
	وضع طريقة إجرائية لتنفيذ اختبارات منتصف الفصل الدراسي الثاني .
	
	
	

	8
	تكريم المعلمين المشاركين في برامج النشاط الطلابي خلال العام الدراسي الحالي .
	
	
	

	9
	تكريم الطلاب المتميزين في برامج النشاط الطلابي خلال العام الدراسي الحالي .
	
	
	

	10
	إقامة الحفل الختامي لبرامج النشاط الطلابي خلال العام الدراسي الحالي .
	
	
	

	11
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المدرسة الفصل الدراسي الثاني   .   
	
	
	

	12
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المدرسة الفصل الدراسي الثاني   .    
	
	
	

	13
	عقد الاجتماع الأول لمجلس المعلمين الفصل الدراسي الثاني   .   
	
	
	

	14
	عقد الاجتماع الثاني لمجلس المعلمين الفصل الدراسي الثاني   .   
	
	
	

	15
	عقد الاجتماع الأول للجنة التوعية الإسلامية الفصل الدراسي الثاني   .     
	
	
	

	16
	عقد الاجتماع الثاني للجنة التوعية الإسلامية الفصل الدراسي الثاني   .    
	
	
	

	17
	عقد الاجتماع الأول للجنة الحالات السلوكية الفصل الدراسي الثاني   .    
	
	
	

	18
	عقد الاجتماع الثاني للجنة الحالات السلوكية الفصل الدراسي الثاني   .   
	
	
	


سادساً : مسؤوليات مدير المدرسة التي يقوم بها بعد نهاية الفصل الدراسي الثاني .

	الرقم
	العمل
	مؤشر التنفيذ 
	ملاحظات

	
	
	نفذ 
	لم ينفذ 
	

	1
	عقد الاجتماع الختامي لمجلس المعلمين للعام الدراسي الحالي .
	
	
	

	2
	تقويم : ( الخطط المدرسية / البرامج التربوية / الطرق الإجرائية ) 
	
	
	

	3
	إعداد برنامج إداري لتعزيز الإيجابيات المستخلصة من عملية التقويم الإداري وعلاج جوانب القصور .
	
	
	

	4
	التأكد من اكتمال ورود أسئلة الدور الثاني ، وتصويرها ، ثم حفظها .
	
	
	

	5
	الوقوف على ميزانية المدرسة من الفصول الدراسية للعام الدراسي القادم .
	
	
	

	6
	تعيين طريقة إجرائية تكفل قيد الطلاب المستجدين بيسر وسهولة خلال الإجازة الصيفية .
	
	
	

	7
	مطابقة محتوى بطاقات العهدة المدرسية على الواقع الفعلي في المدرسة .
	
	
	

	8
	تعيين احتياجات المدرسة الأساسية للعام الدراسي القادم .
	
	
	

	9
	توزيع مواعيد الأجازات للإداريين العاملين في المدرسة خلال الإجازة الصيفية .
	
	
	

	10
	التأكد من سلامة جميع البرامج والبيانات والنتائج المبرمجة في الحاسب الآلي مع عمل نسخة آلية لها ..
	
	
	



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم

الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	تطوير أداء المعلمين وتنميتهم مهنياً
	
	
	
	
	
	
	
	

	إثراء المناهج وتحسين تنفيذها
	
	
	
	
	
	
	
	

	رعاية الطلاب

تربوياً وعلمياً

	
	
	
	
	
	
	
	

	ربط المدرسة بالبيئة الاجتماعية

	
	
	
	
	
	
	
	



	الهدف العام
	الأهداف التفصيلية
	البرنامج
	المتطلبات

(الإجراءات والأنشطة الإشرافية)
	الأسلوب الإشرافي
	مسؤول التنفيذ
	الدعم

الخارجي
	مؤشرات تحقيق الأهداف
باستعراض:

	
	
	
	
	
	الرئيسي
	المساند
	
	

	العناية بالبيئة المدرسية
	
	
	
	
	
	
	
	

	النشاط المدرسي
	
	
	
	
	
	
	
	

	السجلات المدرسية
	
	
	
	
	
	
	
	

	الشؤون الإدارية
	
	
	
	
	
	
	
	

	تنمية العلاقات الإنسانية


	
	
	
	
	
	
	
	
































































































































الشهر/                                                                                الأسبوع /





الشهر/                                                                                الأسبوع /





أعضاء لجنة التحكيم:





الرقم�
الاسم�
المدرسة�
المركز�
�
1�
صالح علي الحاوي الزهراني�
رئيس قسم الإدارة المدرسية�
إدارة التعليم�
�
2�
أحمد درويش العمري�
مشرف إدارة مدرسية�
الشرق�
�
3�
معجب جار الله الزهراني�
ابن البيطار الثانوية ومشرف متعاون�
الجنوب�
�
4�
ماجد عبدالله الغامدي�
النموذجية السابعة�
الشمال�
�
5�
محمد عثمان السعدي�
ثانوية فلسطين�
الجنوب�
�
6�
سعد الجريسي�
سعد بن عبادة�
الشمال�
�
7�
أحمد داحش الغامدي�
النموذجية الثالثة�
الشمال�
�
8�
نبيل طارق عقاد�
التحلية الابتدائية�
الوسط�
�
9�
سعيد عناية الله الصحفي�
مجمع الثغر بالخالدية�
الشمال�
�
10�
علي عبدالله الشمراني�
الإمام الشافعي المتوسطة�
الشرق�
�
 الورش التربوية المنفذة:


الورشة�
مقرها�
المنفذون�
�
مجموعات مديري مدارس الشمال�
نادي المعلمين�
جميع مديري مدارس الشمال�
�
ورشتي عمل بمدرسة التحلية الابتدائية�
مدرسة التحلية الابتدائية�
مجموعة من المديرين والمشرفين التربويين بإشراف الأستاذ/ صالح الحاوي�
�
المراجعة اللغوية:


معلم اللغة العربية :


الأستاذ/ صالح عبدالله مرضي الزهراني�
�
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