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تعريف المصطلحات

تعريف المصطلحات

تدل المصطلحات التالية حيثما وردت في هذا الدليل على المعاني المدونة قرين كل منها:

سياسة التعليم في المملكة :

     هي الخطوط العامة التي تقوم عليها عملية التربية والتعليم في المملكة العربية السعودية المعتمدة بقرار مجـلس الوزراء رقم 779 في(16-17) /9/1389هـ ومـا يلحق بها من قرارات.

الجهة المختصة:

     هي وزارة المعارف أو إدارة التعليم.

ولي أمر الطالب:

     والده أو وليه شرعاً.

السلم التعليمي:



     هو مجموع الصفوف الدراسية في التعليم العام (وعددها اثنا عشر صفاً) موزعة على المراحل التعليمية الثلاث الابتدائية، والمتوسطة، والثانوية.

التعليم العام: 

     يقصد به المدارس الابتدائية والمتوسطة والثانوية المتعارف عليها.

التعليم الموازي:

     يقصد به مدارس تحفيظ القرآن الكريم، ومعاهـد وبرامـج التربية الخاصة، والمدارس الأهلية،ومراكز محو الأمية وتعليم الكبار،والمدارس الليلية،ومدارس التعليم الأجنبي.

مراكز محو الأمية :

     يقصد بها مدارس محو الأمية التي تقابل المرحلة الابتدائية في التعليم العام .

مدارس تعليم الكبار :

     مدارس المراحل الثلاث : محو الأمية و المدارس المتوسطة والثانوية الليلية.

المدارس الليلية :

     المدارس المتوسطة والثانوية الليلية.

المدارس الأجنبية :

     هي المدارس التي تطبق مناهج تعليمية غير المناهج السعودية. 

الصف :

     هو السنة الدراسية في المرحلة التعليمية.

الصفوف المبكرة :


هي الصفوف الثلاث الأولى من المرحلة الابتدائية .

الفصل :

     هو غرفة التدريس.

العام الدراسي :

     هو المدة الواقعة بين عودة المعلمين وبداية إجازاتهم   

الفصل الدراسي :


     هو الواحد من جزأي العام الدراسي؛ ويبدأ كل فصل دراسي من اليوم المقرر لعودة الطلاب إلى نهاية اختبارات ذلك الفصل.

 الخطة الدراسية :

     هي أسماء المواد المقررة لكل صف وعدد الحصص المقرر تدريسها في كل منها أسبوعياً.

 العاملون في المدرسة :


     هم جميع شاغلي الوظائف التعليمية والوظائف الإدارية والوظائف المساندة.

منسوبو المدرسة :

     هم جميع الطلاب والعاملين بالمدرسة.
مصادر التعلم :

     هي جميع المواد التعليمية المطبوعة منها والسمعية والبصرية مثل : الأشرطة والأفلام والشفافيات والمجسمات وبرامج الحاسب المعتمدة . 

خطة عمل مدير المدرسة :

     هي الجدول المنظم لأعمال مدير المدرسة التربوية والتعليمية والاجتماعية والإدارية ( اليومية ، والأسبوعية ، والشهرية ، والفصلية ، والسنوية ) المقرر إنجازها في أثناء العام الدراسي.

العهد:

     هي كل صنف مستديم يصرف لتحقيق أو تأدية خدمة معينة أو تسهيلها.

عهد الإدارات أو المواقع أو الأقسام:

     هي الأصناف التي تركب في الجهات الحكومية كالمكيفات أو مولدات الكهرباء أو طفايات الحريق وأجهزة ومقسمات الهاتف والمصاعد أو تلك التي تستخدم بها كالأثاث والآلات المكتبية وما يماثلها.

العهد الشخصية:

     هي الأصناف التي تسلم لموظف بذاته وفقاً لطبيعة العمل الذي يؤديه مثل سماعة الطبيب وحقيبة اليد وكتاب المعلم، وأدوات الهندسة.

الأصناف المستديمة:

     هي التي لا تستهلك ولكن لها عمر استعمال وتعاد أو بقاياها إلى المستودع بعد انتهاء صلاحيتها أو الاستغناء عنها. وتقسم إلى مجموعات منها: 

الأثاث المكتبي، المطبوعات والأوراق ذات القيمة، أجهزة التبريد والتسخين والتدفئة والمعامل ، السيارات والمعدات ، الأشرطة التلفزيونية والإذاعية الإعلامية منها، أجهزة مقسمات الهاتف وما يتبعها.

الأصناف المعدة للاستهلاك:

     هي التي تستهلك بالاستعمال المباشر ولا يتخلف عنها بقايا من نوعها. وتقسم إلى مجموعات منها: الأدوات الكتابية، اللوازم التعليمية الاستهلاكية، الأدوية الطبية والعقاقير والأمصال واللقاحات، المواد الكيميائية والمبيدات والأدوات الطبية الاستهلاكية، الأدوات الزجاجية التي تستخدم في المختبرات، المواد الخام اللازمة للتصنيع التي تدخل في التشغيل مثل الوقود ومشتقاته، مواد النظافة، المواد والمنتجات الغذائية، بعض أنواع قطع الغيار التي لا يستفاد منها بعد استعمالها ولا يجدي فيها أي إصلاح.

الأوراق ذات القيمة:

     هي أوراق ذات قيم مالية مثل نموذج طلب صرف مواد (نموذج 7) ورخص سير السيارات، ورخص القيادة، الإقامات ، وسندات القبض التي تحمل ختم وزارة المالية، ومذكرات الاستلام (نموذج 2).

محضر استلام (نموذج رقم 3):

     ويستعمل هذا النموذج لإثبات استلام الأصناف التي تدعو الضرورة لاستخدامها مباشرة كمواد الإعاشة اليومية، المحروقات، أو لتركيبها بصفة مباشرة في مواقع العمل للأغراض المخصصة لها مثل قطع غيار الآلات والمكيفات وغيرها. 

دليل الأصناف :

     وهو دليل المواد والأصناف المستعملة في وزارة المعارف المعد وفقاً للمادة (38) من قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية.

السجلات المدرسية الرسمية:

     هي السجلات التي صدر بها تعميم أو خطاب أو قواعد ولوائح من قبل الجهات المختصة أو التي توزع عن طريق إدارة التعليم .ويلزم مدير المدرسة بتوفيرها في المدرسة .

السجلات المدرسية التنظيمية:

     هي السجلات غير الرسمية التي يرى مدير المدرسة أو مساعديه أو المشرف التربوي أنها ضرورية لتنظيم  العمل التربوي والتعليمي في المدرسة وتسهيله.

الاتصالات الكتابية:

     هي نقل بيانات ومعلومات محددة مكتوبة من طرف إلى آخر أو من شخص إلى شخص آخر بشكل ميسر وواضح ومفهوم من قبل الطرفين لتحقيق هدف معين،  وهي تعتمد على بعض المهارات الفردية التي يحتاجها الشخص في إعدادها وتحرير أنواعها كمهارة القراءة ومهارة الكتابة.

الرسالة الحكومية الرسمية الخارجية:

     هي الرسالة التي ترسل من جهاز حكومي إلى جهاز حكومي آخر مثل الرسالة من الإدارة التعليمية إلى الإمارة أو البلدية ، أو من جهاز حكومي إلى مؤسسة خاصة أو إلى فرد.

الرسالة الحكومية الرسمية الداخلية (مذكرة داخلية):

     هي وسيلة اتصال داخلية لنقل  المعلومات والبيانات وتبادلها بين إدارات الجهة الحكومية الواحدة وأقسامها وقطاعاتها.   

القرارات الإدارية الحكومية:

     هي أمر نظامي يصدره المسؤول بعد دراسة لموضوع معين ويلزم تنفيذه ولابد أن يستند القرار عند اتخاذه إلى الصلاحيات الممنوحة للمسؤول واللوائح المنظمة للقرار.

التعاميم الإدارية الحكومية:

     هي رسالة من مسؤول تحمل معلومات وتوجيهات وتوصيات وتنظيمات لإبلاغها لعدد كبير من الموظفين  .

التقرير:

     هو عرض للحقائق الخاصة بموضوع أو مشكلة عرضاً تحليليّا بطريقة مسلسلة مبسطة وقد يحتوي على التوصيات والمقترحات التي تتمشى مع النتائج التي تم التوصل إليها بالبحث والتحليل.  

النموذج:

     هو عبارة عن ورقة أو أكثر تحتوي على بيانات ثابتة محددة ،وأمامها وأسفلها حقل فارغ لتعبئته بمعلومات وبيانات أخرى تختلف باختلاف الحالات والأشخاص ويطلق عليها البيانات أو المعلومات المتغيرة. 

الطالب المستجد: 

     الملتحق الجديد بالصف الأول في المدرسة الابتدائية أم المتوسطة أم الثانوية .

الطالب المرفـع: 

     من نجح من صف إلى أخر في مدرسته ،أو من قُبل منقولاً من مدرسة أخرى ناجحاً إلى صف أعلى من صفه الذي كان يدرس فيه .

الطالب المعيـد: 

     من أعاد في أي صف في مدرسته ،أومن قُبل منقولاً من مدرسة أخرى معيداً في صفه الذي كان يدرس فيه.

تسديد قيد المعاملة :

     تدوين رقم وتاريخ الخطاب الذي أرسل إجابة للخطاب الوارد أمام قيده في سجل الوارد . أو تدوين رقم وتاريخ الخطاب الوارد إجابة للخطاب الصادر من المدرسة  أمام  قيده  في سجل الصادر.   

مكافأة الطلاب :

     هي المبلغ الذي يستحقه الطالب عند التحاقه بأي نوع من أنواع التعليم ورد في لوائحه شرط صرف المكافأة طيلة مدة الدراسة مثل مدارس تحفيظ القرآن الكريم ، ودار التوحيد ، ومعاهد التعليم الخاص  ، ومن يتخرج من مدارس محو الأمية

إعانة الطلاب :

     المبلغ الذي يصرف للطالب لإعانته على تحمل نفقات سكنه وإعاشته عند التحاقه بأي نوع من أنواع التعليم ليست المكافأة شرطاً فيه ولم تنظمها لوائحه ،مثل الطلاب المغتربين في المرحلتين المتوسطة والثانوية ، وأبناء المعلمين المتوفين ، وإعانة القرى النائية ، وإعانات الطلاب الأخرى .   

 قائمة المهارات : 

     هي قائمة العلوم والمعارف والمهارات المقررة على الطالب التي ينبغي عليه أن يتمكن منها ويكتسبها مثل :  قائمة العلوم والمعارف والمهارات ؛ المقررة على طلاب الصفوف المبكرة في المرحلة الابتدائية.

المهارات الأساسية : 

     هي جميع  المهارات المكتوبة في قوائم العلوم والمعارف ، وهي المهارات المقررة على طلاب الصفوف المبكرة في المرحلة الابتدائية، سواء ميزت بوضع علامة (×) أمامها في تلك القوائم أم لم تميز .

مهارات الحد الأدنى : 

     هي مجموعة من المهارات تمثل الأساس في التمكن من المهارات اللاحقة ، ويجب على الطالب أن يتمكن منها ، ليتقرر على ضوء ذلك نقل الطالب في نهاية العام من صف إلى صف أعلى منه ؛ فعليها يتوقف نجاح الطالب أو بقاؤه في صفه . وقد ميزت بوضع علامة (×) أمامها في قوائم المهارات .

بطاقة التقويم لمستوى تحصيل الطالب في الصفوف المبكرة : 

     هي تقرير أداء الطالب خلال كل فترة من الفترات الأربع، ترسل في نهاية كل منها إلى ولي أمره.

الفترات الأربع لإعداد تقرير عن طالب الصفوف المبكرة :

الفترة الأولى : وهي النصف الأول من الفصل الدراسي الأول.

الفترة الثانية :  وهي النصف الثاني من الفصل الدراسي الأول.

الفترة الثالثة : وهي النصف الأول من الفصل الدراسي الثاني.

الفترة الرابعة : وهي النصف الثاني من الفصل الدراسي الثاني.

التقويم المستمر: 

      هو تنظيم بديل لأسلوب اختبارات المواد الشفهية ، يتم بأسلوب محدد بإجراءات وضوابط لجمع معلومات عن تحصيل الطلاب في المواد الشفهية خلال العام الدراسي في مختلف مراحل التعليم العام.

الإجراءات : 

     وهي الخطوات التفصيلية المتتابعة زمنياً يتم بوساطتها تنفيذ الأعمال وفق سياسات الوزارة
السياسات : 

     هي الطرق والوسائل التي تحقق الهدف . في الإطار الذي تعمل الإدارة في نطاقه من خلال الإجراءات والتعليمات والأوامر ،لتوجيه سلوك الموظفين وأعمالهم وفق ما تريده .  

فترة التجربة ( سنة التجربة ) : 

     هي الفترة ( السنة الأولى من الخدمة ) التي يتم فيها تهيئة الموظف الجديد عمليّا لممارسة مهام الوظيفة المعين عليها تدريجيّا ،والتحقق من مدى صلاحيته في ممارسة مهام الوظيفة قبل تثبيته عليها وحددت هذه الفترة بسنة كاملة.

الموظف : 

     هو الشخص الذي يشغل إحدى الوظائف العامة الخاضعة لنظام الخدمة المدنية أو أحد الأنظمة الوظيفية الخاصة كلائحة الوظائف التعليمية ،أو لائحة المستخدمين ،أو لائحة توظيف غير السعوديين ،أو لائحة المعينين على بند الأجور، وغيرها من الأنظمة التي تحكم الموظفين.

الموظف الجديد :  

     هو الشخص  الذي يعين على وظيفة من وظائف الخدمة المدنية لأول مرة أو يكون عائداً للخدمة ،ويكون ذلك التعيين بأداة نظامية من جهة مختصة وفق شروط نظام محدد ليقوم بواجبات ومسؤوليات وظيفية معينة ،ويعطى مقابل ذلك راتباً محدداً إضافة إلى ما يقرره النظام من حقوق ومزايا.

الموظف المنقطع عن العمل: 

     هو من يتغيب عن عمله لمدة خمسة عشر يوماً فأكثر متصلة دون أن يكون لدى رئيسه علم بأسباب الغياب.

بطاقة تقويم الأداء :

هي أداة قياس مستوى أداء المعلم أم الموظف للعمل المكلف بأدائه وتحتوي على مجموعة من عناصر تقويم الكفايات ،الشخصية ،والمهنية ،والعلاقات مع الآخرين .
مواطن القوة :

     هي تلك الصفات الإيجابية التي يتصف بها الموظف وتؤثر على عمله مع وجوب ألا تكون تكراراً لعناصر التقييم الأساسية المحددة في بطاقة تقويم الأداء الوظيفي  (عناصر الأداء الوظيفي، الصفات الشخصية، العلاقات مع الآخرين).

 مواطن الضعف.

هي تلك الصفات السلبية التي يتصف بها الموظف وتؤثر على عمله مع وجوب ألا تكون تكراراً لعناصر التقويم الأساسية المحددة في بطاقة تقويم الأداء الوظيفي (عناصر الأداء الوظيفي، الصفات الشخصية، العلاقات مع الآخرين).

القواعد المنظمة للتقويم الدراسي
وفقا لقرار مجلس الوزراء ذي الرقم 71 وتاريخ 18 /5 / 1417هـ
1. تقسم السنة الدراسية إلى فصلين دراسيين، ويجوز فتح المجال للدراسة والتدريب في الصيف.

2. مدة الدراسة لكل فصل دراسي لا تقل عن (15) أسبوعاً لا تشمل المدة المطلوبة للاختبارات (بعد نهاية الدراسة) ولا المدة المطلوبة للتسجيل والتهيئة (قبل بدء الدراسة).

 مدة الاختبارات النهائية لكل فصل دراسي لا تزيد على أسبوعين.

   يمكن تقديم موعد الاختبارات النهائية أسبوعاً واحداً أو جزءاً من الأسبوع عند الضرورة القصوى أو لحالات خاصة يقدرها الوزير المختص أو من في حكمه (رئيس الجهة التعليمية المعنية).

3. إجازة ما بين الفصلين الدراسيين أسبوعان، وقد تقل إلى أسبوع واحد عند الضرورة.

4. يطبق على المدارس والمعاهد والجامعات وما في حكمها،في مواعيد إجازات العيدين، ما يطبق على موظفي الوزارات والمصالح الحكومية الأخرى.

5. يسبق بدء الدراسة للفصل الدراسي الأول ثلاثة أسابيع لعودة المعلمين والتهيئة وإجراء الاختبارات للدور الثاني في مدارس التعليم العام وما في حكمها، والتسجيل والتهيئة للجامعات وما في حكمها.

6. يكون بدء العام الدراسي في النصف الأول من برج السنبلة (وتحديداً في أول سبت من شهر سبتمبر). وتكون نهاية العام الدراسي (بعد انتهاء اختبارات الفصل الدراسي الثاني) في أواخر برج الجوزاء (بحيث لا تتعدى منتصف شهر يونيه قدر الإمكان).

 أ- إذا وقعت إجازة ما بين الفصلين الدراسيين أو جزء منها خلال شهر رمضان المبارك من أي عام وكانت المدة المتبقية على بدء إجازة عيد الفطر المبارك أقل من أسبوعين فتمدد إجازة ما بين الفصلين لتتصل مع إجازة عيد الفطر المبارك. ومن ثم تبدأ الدراسة للفصل الثاني بعد إجازة عيد الفطر المبارك مباشرة.

 ب_  إذا صادف بدء العام الدراسي خلال شهر رمضان المبارك من أي عام، وكانت المدة المتبقية على بدء إجازة عيد الفطر المبارك أقل من أسبوعين فتمدد الإجازة الصيفية لتتصل بإجازة عيد الفطر المبارك، ومن ثم يبدأ العام الدراسي بعد إجازة عيد الفطر المبارك مباشرة.

 ج_ يطبق ما ورد في (أ – ب) على إجازة عيد الأضحى المبارك.

7. تراعى الظروف والفصول المناخية في بدء الحصص اليومية ونهايتها (فيما عدا مواعيد الاختبارات الموحدة) أما بدء الحصص في أيام شهر رمضان المبارك فيتحدد بما ينسجم مع دوام موظفي الحكومة.

شؤون الطلاب

شؤون الطلاب

العنصر: قواعد عامة في قبول الطلاب
   

 الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

1. يبدأ تسجيل قبول الطلاب في الصف الأول الابتدائي لكل عام مع بداية الفصل الدراسي الثاني من العام الذي قبله.
2. يبدأ تسجيل قبول الطلاب في المرحلتين المتوسطة والثانوية بعد ظهور نتائج اختبارات الفصل الثاني (الدور الأول) مباشرة.

3. اطلع على القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام من المادة الأولى إلى المادة الثانية عشرة المتعلقة بتسجيل وقبول الطلاب .
4. وزع فصول المدرسة على صفوفها بعد الرجوع إلى الميزانية المحددة من إدارة التعليم ، وبما يتناسب مع عدد الطلاب في كل صف .

5. حدد عدد فصول الصف الأول على ضوء عدد الطلاب المستجدين.

6. حدد عدد الطلاب غير السعوديين الذين يمكن للمدرسة أن تستوعبهم في كل صف دراسي في ضوء الأعداد الموجودة والنسبة المقررة للطلاب غير السعوديين.

7. أعلن عن بدء قبول الطلاب المستجدين وفق التوقيت المحدد من قبل إدارة التعليم عن طريق الوسائل المختلفة مثل:

8. الإذاعة المدرسية . 

9. الصحف الحائطية والنشرات والمجلات التي تصدرها المدرسة .

10. تزويد طلاب المدرسة بخطابات لأولياء أمورهم تشعرهم بالموعد المحدد لبدء تسجيل الطلاب المستجدين مرفق بها شروط القبول .   

11. نشر إعلان بدء تسجيل الطلاب المستجدين في الأماكن العامة القريبة من المدرسة.

12. جهز البيانات اللازمة للتسجيل المبدئي والنهائي ونماذج التحويل للوحدة الصحية وسجلّ المعلومات الشامل وشروط القبول ومحتويات ملف الطالب المستجد.

13. حدد المسؤول عن إنهاء إجراءات قبول الطلاب المستجدين ومكان استقبالهم.

14. دون في سجلات المدرسة وفي الحاسب الآلي رقم السجل المدني الخاص بكل طالب من بطاقة العائلة أو بطاقته الشخصية ، ويخصص له رقماً طيلة حياته الدراسية. 

15. اطلع على تاريخ ميلاد الطالب السعودي المدون في بطاقته الشخصية أو في بطاقة العائلة المضاف فيها الطالب لمن عمره أقل من خمسة عشر عاماً للتأكد من أن سنه لا يقل ولا يزيد على السن المحدد للقبول .

16. اطلع على تاريخ ميلاد الطالب غير السعودي في جواز السفر أو دفتر إقامة والده المضاف فيها الطالب للتأكد من أن سنه حسب التاريخ الهجري لا يقل ولا يزيد على السن المحدد للقبول .

17. تأكد من مطابقة صور البطاقة الشخصية أو بطاقة العائلة للسعوديين ، وجواز السفر أو دفتر الإقامة لغير السعوديين المضاف فيها الطالب للأصول ، وتأكد من تطابق اسم الطالب وتاريخ ميلاده في جميع الوثائق الخاصة به .

18. تأكد من أن اسم الطالب في بطاقات النجاح يطابق الموجود في دفتر العائلة وبطاقة الأحوال المدنية بالنسبة للسعوديين ويطابق المدون في جواز السفر والإقامة لغير السعوديين.

19. تأكد من أن جواز السفر و دفتر الإقامة لغير السعوديين المضاف فيهما الطالب  ساريتا المفعول .

20. طبق صور الأوراق والوثائق الموجودة بملف الطالب على أصولها.

21. اطلع على شهادة تطعيم الطالب للتأكد من استكمال التطعيمات لمن يرغب تسجيل ابنه في الصف الأول الابتدائي .

22. تأكد من أن الطالب السعودي الذي أكمل الخامسة عشرة من عمره يحمل بطاقة شخصية ( بطاقة أحوال مدنية )، فالنظام لا يجيز قبوله بدونها . 

23. تأكد من أن بطاقات نجاح الطالب سليمة من أي كشط أو تعديل وأنها مكتملة البيانات وتحمل توقيع مدير المدرسة ومختومة بخاتم المدرسة.

24. تأكد من أن الطالب متخرج من إحدى المدارس الابتدائية أو المتوسطة المقرر قبول خريجيها في هذه المدرسة – في المدن – أو أن لديه ما يثبت أنه من سكان الحي الذي توجد به المدرسة (صك ، عقد إيجار) إن لم ينطبق عليه الجزء الأول .

25. حول الطالب للوحدة الصحية إذا اكتملت مسوغات قبوله وخاصة بلوغه السن النظامية للكشف على المتقدم وتقرير مدى لياقته للدراسة.

26. سلم لولي أمر الطالب بياناً بالأوراق المطلوبة لاستكمال التسجيل 

27. ( بعد حصول الطالب على بطاقة اللياقة الصحية ) استلم ملفه وسلم ولي أمره استمارة معلومات السجل ليقوم بتعبئتها ثم أضفها لمحتويات الملف ثم  فهرسه .

28. حول ملف الطالب إلى المسؤول عن التسجيل لتسجيل الطالب رسميّا ضمن الطلاب المستجدين للعام الدراسي الجديد.

29. سلم ولي أمر الطالب المستجد نشرة بأهداف المرحلة التي سيدرس بها ابنه ، وخصائص النمو فبها والخطة الدراسية وعدد الحصص اليومية .

العنصر
: قواعد وشروط قبول الطلاب 
  

أولاً : شروط قبول الطلاب السعوديين في التعليم العام

1. يقبل في الصف الأول الابتدائي من أكمل ست سنوات هجرية في اليوم الأول من بداية الدراسة أو قبله، حسب وثيقة  الميلاد الرسمية.

2. يقبل من لم يتـيسر لهم التعـليم حتى سـن الثـامنة في الصف الأول الابتدائي. ومن زاد عمره على الثامنة يصدر بشأنه قرار من مدير التعليم .

3. يزاد حد القبول سنة واحدة لكل صفّ دراسي أعلى، مع ملاحظة ما ورد في الفقرة رقم ( 2 ) على  ألا يبقى في المرحلة الابتدائية من أكمـل ستة عشر عاماً. ويجوز للجنة التوجيه والإرشاد في المدرسة مد سنوات دراسته بالقدر الذي تراه مناسباً للمرحلة أو مساعدته على الالتحاق بما يناسبه من مراحل التعليم (الموازي أو التدريب المهني).

4. الطالب الذي يتقدم للمرحلة الابتدائية وليست له وثائق دراسية معتمدة يقبل في الصف الذي يناسب مستواه الدراسي فيما لا يتعارض مع ما ورد في الفقرتين ( 1 ) و (2) من هذه المادة، وذلك بعد أن تجري المدرسة اختباراً لتحديد مستواه وتشعر إدارة التعليم بذلك .

5. يجوز لمدير المدرسة قبول من يقل عمره عن ست سنوات بمدة لا تزيد على تسعين يوماً . وذلك بعد قبول جميع الأطفال من الذين أتموا السادسة من العمر . 

6. تكون الأولوية في قبول الذين تقل أعمارهم عن السادسة ـ المشار إليهم في الفقرة ( 5 ) من هذه المادة ـ للأكبر سناً وفق تاريخ الميلاد .
7. يقبل الطالب في الصف الأول من المرحلة المتوسطة إذا أنهى المرحلة الابتدائية بنجاح على ألا يزيد عمره على ستة عشر عاماً .
8. يقبل الطالب في الصف الأول من المرحلة الثانوية إذا أنهى المرحلة المتوسطة بنجاح على ألا يزيد عمره على تسعة عشر عاماً .

9. إذا تجاوز الطالب سنّ القبول وهو منتظم في الدراسة بأي من المراحل الثـلاث يعرض أمـره على مدير التعليم ليتخذ ما يراه مناسباً من تحويله للدراسة ليلاً أو عن طريق المنـازل، أو السماح له بمواصلة تعلمه في مدرسته أو في غيرها. وذلك بعد دراسة وضعه من قبل لجنة التوجيـه والإرشاد. ولمدير التعليم مراعاة أحوال الطلاب. 

10. يسجّل الطالب الذي تنطبق عليه شروط القبول وفق الآتي :

 إجراء الكشف الطبي المقرّر .

 تعبئة بطاقة التسجيل المعدّة لهذا الغرض .

 تقديم الوثائق الآتية :

I. صورة من دفتر العائلة المقيد فيه الطالب أو بطاقة أحواله.

II. صور شخصية حديثة .

III. شهادة تطعيم مكتملة من مستشفى أو مركز صحي معتمد ( لطلاب المرحلة الابتدائية ).

IV. يفتح للطالب عند قبوله في الصف الأول الابتدائي (سجل شامل) وفق التعليمات المنظمة لذلك، وينقل مع الطالب بعد استكمال ما يخص المرحلة من معلومات من مرحلة إلى أخرى ومن مدرسة إلى أخرى.

11. يقبل الطالب في أقرب مدرسة إلى منزله .

12. يقبل حاملو الشهادة الابتدائية للكبار في المدارس المتوسطة النهارية إذا كانت أعمارهم تسمح بذلك .
13. عدم قبول أي طالب يدرس في مدارس المملكة حصل على مؤهلين من داخل المملكة أو خارجها في عام واحد في صف دراسي أعلى إلا وفق ما ورد في البند ( 3) من المادة السابعة من لائحة تقويم الطالب في التعليم العام .

ثانياً : شروط قبول الطلاب الذين يحملون مؤهلات من خارج المملكة  

1. يتم قبول الطلاب السعوديين وغير السعوديين الذين تنطبق عليهم الشروط المحددة السابقة عن طريق المدرسة  في الصفوف الدراسية الملائمة لمستوياتهم في السلم التعليمي في المملكة العربية السعودية إذا كانت مؤهلاتهم من إحدى المدارس السعودية في الخارج.

2. يتم قبول الطلاب السعوديين وغير السعوديين الذين تنطبق عليهم الشروط المحددة السابقة عن طريق المدرسة  في الصفوف الدراسية الملائمة لمستوياتهم في السلم التعليمي في المملكة العربية السعودية بعد معادلة شهاداتهم الدراسية وذلك وفق ما يرد من تعليمات بهذا الشأن.

3. لا يتم قبول الطلاب غير السعوديين الذين تنطبق عليهم الشروط المحددة السابقة إلا بعد تطبيق شروط قبول الطلاب غير السعوديين التي سيرد ذكرها في (  سابعاً  ) .

4. يجب أن تكون مؤهلات الطلاب السعوديين وغيـر السعوديين الصادرة من خارج المملكة أصلية .

5. يجب أن يكون اسم الطالب السعودي وغيـر السعودي في مؤهلاته الصادرة من خارج المملكة  كاملاً صحيحاً ومتطابقاً مع جميع الوثائق الخاصة به .

6. الطلاب السعوديون وغيـر السعوديين الذين يحملون مؤهلات النقل من المرحلتين المتوسطة والثانوية الصادرة من خارج المملكة يجب أن ترفق بها نهاية المرحلة السابقة وما يليها من مؤهلات مصدقة من الجهات الرسمية المختصة في بلد دراسة الطالب.

7. يجب أن تكون مؤهلات الطلاب السعوديين وغيـر السعوديين  الصادرة من خارج المملكة مصدقة من الجهات الرسمية المختصة في بلد دراسة الطالب .

8. يمكـّن الطالب – الذي لم تـنـتـه إجراءات تصديق أوراقه–  من الدراسة مؤقتاً ريثما تستكمل أوراق قبوله وفقاً لما يلي :

I. يحدد مدير المدرسة مدة زمنية مناسبة لاستيفائها.
II. يؤخذ على ولي أمر الطالب تعهد بأن الطالب ناجح من الصف الذي يسبق الصف الذي سيلحق ابنه فيه ، وأنه سيعمل على الانتهاء من تصديق وثائق الطالب وتوصيلها للمدرسة في الوقت المحدد.

ثالثا : شروط قبول الطلاب المنقطعين عن الدراسة 

1. يقبل الطلاب المنقطعون عن الدراسة بعد أخذ التعهد اللازم بأن الانقطاع ليس بسبب الحرمان من الدراسة .

2. يقبل الطلاب المنقطعون عن الدراسة بعد أخذ التعهد اللازم بأن الانقطاع ليس بسبب الحصول على مؤهل دراسي . 

3. يقبل الطلاب المنقطعون عن الدراسة بعد توفر شروط قبول الطلاب.

رابعاً : شروط قبول الطلاب من  أبناء دول مجلس التعاون الخليجي

1. يعامل الطلاب من أبناء دول مجلس التعاون الخليجي عند القبول معاملة الطلاب السعوديين .

2. تعامل الشهادات والوثائق الدراسية الخاصة بمواطني دول مجلس التعاون الخليجي والصادرة من أي مؤسسة تعليمية رسمية معاملة الشهادات والوثائق الدراسية الصادرة من الدولة نفسها ولا تتطلب التصديق من السفارات والملحقيات الثقافية ووزارة الخارجية .

خامساً : شروط قبول الطلاب الذين من أم سعودية وأب غير سعودي

1. يعامل الطلاب الذين من أم سعودية وأب غير سعودي عند القبول معاملة الطلاب السعوديين.

2. تعتبر والدة الطالب الذي من أم سعودية وأب غير سعودي كفيلته.  

3. لا يدخل الطالب الذي من أم سعودية وأب غير سعودي في النسب المحددة لقبول أبناء غير السعوديين .

سادساً : شروط قبول الطلاب من أبناء حملة بطاقات ذات خمس سنوات

1. يقبل الطلاب من أبناء حملة بطاقات ذات خمس سنوات حتى الإشعار بإلغائها. 

2. تدون كلمة مقيم في حقل الجنسية في جميع النماذج التي تشتمل على ذلك الحقل. 

3. لا يلزم حملة بطاقات ذات خمس سنوات بصكوك توضح مكان وتاريخ ميلادهم وإنما يحدد ذلك من قبل لجان الأحوال المدنية الفرعية المنصوص عليها في نظام الأحوال المدنية .

4. يقبل الطلاب الذين لهم معاملات لدى اللجنة المركزية لحفائظ النفوس بوزارة الداخلية لتصحيح أوضاعهم متى ما أحضروا من هذه اللجان ما يوضح اسم الطالب وتاريخ ميلاده وأن معاملته لاستخراج الحفيظة أو الإضافة بها ما زالت تحت الإجراء . 

سابعاً : شروط قبول الطلاب من  أبناء غير السعوديين 
1. طبق شروط قبول الطلاب السعوديين فيما لا يتعارض مع شروط قبول الطلاب من  أبناء غير السعوديين.

2. طبق شروط قبول الطلاب الذين يحملون مؤهلات من خارج المملكة فيما لا يتعارض مع شروط قبول الطلاب من  أبناء غير السعوديين مع الأخذ في الاعتبار ما ورد حول قبول الطلاب من  أبناء دول مجلس التعاون الخليجي وقبول الطلاب الذين من أم سعودية وأب غير سعودي.
3. يقبل أي طالب غير سعودي على أساس التاريخ الهجري وليس الميلادي  .

4. يقبل أي طالب غير سعودي تجاوزت سنه السادسة عشر عاماً للمرحلة المتوسطة وثمانية عشر عاماً للمرحلة الثانوية بالدراسة النهارية الأهلية والتجاوز في حدود سنتين فقط لكل مرحلة وإذا لم يتوفر ذلك فيقبل عن طريق التعليم الليلي الأهلي أو المنازل .

5. لا يقبل أي طالب غير سعودي ما لم يرفق صورة من دفتر الإقامة النظامية والسارية المفعول مضافاً فيها الطالب حتى وإن كانت مؤهلاتهم من إحدى المدارس السعودية في الخارج.

6. لا يمكن أي طالب غير سعودي من الدراسة بصفة مؤقتة أو دائمة ما لم يكن اسمه الوارد بوثائقه الدراسية مطابقاً لما ورد بجواز سفره أو جواز سفر والده ودفتر الإقامة المضاف فيها  الطالب .

7. لا يمكن أي طالب غير سعودي من الدراسة بصفة مؤقتة أو دائمة إلا إذا كان يحمل دفتر إقامة سارية المفعول أو كان مضافاً في دفتر إقامة نظامية و سارية المفعول لوالده أو والدته.

8. لا يجوز استمرار أي طالب غير سعودي في الدراسة بصفة مؤقتة أو دائمة مالم يجدد دفتر الإقامة المضاف فيها الطالب بحيث تكون سارية المفعول طوال أيام العام الدراسي .

9. لا يكتفى بشهادة الميلاد الصادرة من المملكة لغير السعوديين لتحل محل دفتر الإقامة المضاف فيها الطالب  .

10. لا يتم قبول الطلاب غير السعوديين إلا بعد اكتمال قبول جميع الطلاب السعوديين.

11. لا يجوز أن يترتب على قبول الطلاب غير السعوديين زيادة فصول المدرسة عما هو مقرر لها في الميزانية أو استئجار مبنى إضافي للمدرسة  أو زيادة في المعلمين أو زيادة في النسب العامة المقررة لإدارة التعليم في المنطقة أو المحافظة.

12. لا يبدأ قبول الطلاب غير السعوديين إلا بعد اختبارات الدور الثاني و قبل بدء الدراسة بأسبوع . 

13. لا يقبل الطلاب غير السعوديين القادمين للزيارة أو العمرة .

14. يمكن قبول الطلاب غير السعوديين من أبناء النصارى ونحوهم المستوفين لشروط القبول، ويدرسون القرآن الكريم ومواد التربية الإسلامية ويختبرون فيها .

15. يتم قبول الطلاب غير السعوديين في المدارس الحكومية على مستوى المنطقة أو المحافظة وليس على مستوى المدرسة وفق النسب الآتية: 

I. المرحلة الابتدائية بنسبة 15%.

II. المرحلة المتوسطة بنسبة 15%.

III. المرحلة الثانوية بنسبة 10%.

16. تعطى أفضلية القبول لمن تتوفر فيه الشروط التالية (مجتمعة) ثم من تتوفر فيه ثلاثة شروط فشرطان فشرط واحد من بينها الأول وهي:

I. أن يكون سبب قدوم ولي أمر الطالب ارتباطه بعقد حكومي .

II. أن يكون سبب قدوم ولي أمر الطالب للعمل في مجال التعليم أو الصحة.

III. أسبقية قدوم ولي أمر الطالب للمملكة.

IV. أن يكون ميلاد الطالب أو دراسته الابتدائية أو المتوسطة  في المملكة.

17. يراعى ألا تكون النسب التي تقبل من غير السعوديين على أساس عدم قبول السعوديين وإنما تكون نسبًا إضافية .

18. إذا بقيت أماكن شاغرة بعد استيعاب كافة السعوديين تملأ بأبناء غير السعوديين مع التقيد بقواعد المفاضلة السالفة الذكر . 

19. إذا رسب الطالب غير السعودي عامين لا يسمح له بمواصلة الدراسة في المدارس الحكومية.

ثامناً : القبول في مدارس تحفيظ القرآن الكريم 

( 1 ) المرحلة الابتدائية 

1. تطبق على هذه المدارس الإجراءات ونفس شروط قبول الطلاب في المرحلة الابتدائية من التعليم العام.

2. يسجل الطالب مبدئيّا بعد التأكد من انطباق شروط القبول عليه ، ويحدد لولي أمره موعداً للمقابلة .

3. يطلب من ولي أمر الطالب تسجيل ابنه في أقرب مدرسة عامة لسكنه حتى لا تضيع عليه الفرصة في حال عدم قبوله في مدرسة تحفيظ القرآن الكريم.

4. تشكل لجنة من وكيل المدرسة والمرشد الطلابي وواحد أو اثنين من معلمي العلوم الشرعية أو اللغة العربية لمقابلة الطلاب المتقدمين لاختيار أفضلهم .

5. تضع المدرسة معايير خاصة مبسطة لمقابلة الطلاب المتقدمين بموافقة القسم المختص في إدارة التعليم .

6. تراعي المدرسة في المعايير ظروف بيئة المدرسة المحلية ومستوى الطفل العمري 

7. تشتمل المعايير على أسئلة متنوعة تكشف عن سلامة الحواس والقدرة على الحفظ ومدى مناسبته لمدارس تحفيظ القرآن الكريم.

( 2 ) المرحلة المتوسطة في مدارس تحفيظ القرآن الكريم

1. تطبق نفس إجراءات وشروط قبول الطلاب في المرحلة المتوسطة من التعليم العام. 

2. حصول الطالب على شهادة المرحلة الابتدائية وفق الآتي :

I. من مدارس تحفيظ القرآن الكريم .

II. من التعليم العام أو ما يعادلها مع حفظ الطالب مقرر القرآن الكريم في المرحلة الابتدائية لمدارس تحفيظ القرآن الكريم .

( 3 ) المرحلة الثانوية في مدارس تحفيظ القرآن الكريم

1. تطبق نفس إجراءات وشروط قبول الطلاب في المرحلة الثانوية من التعليم العام .

2. حصول الطالب على شهادة الكفاءة المتوسطة وفق الآتي :

I. من مدارس تحفيظ القرآن الكريم 

II. من التعليم العام أو ما يعادلها مع حفظ الطالب مقرر القرآن الكريم في المرحلة المتوسطة لمدارس تحفيظ القرآن الكريم .

تاسعاً : القبول في المدارس الأهلية

1 تطبق جميع الشروط والتعليمات للمدارس المماثلة من التعليم العام أو التعليم الموازي فيما عدا الشروط المتعلقة بنسب قبول الطلاب غير السعوديين .

عاشراً : قبول المنتسبين في مراحل التعليم العام

1. يجوز قبول الطالب للتقدم لاختبار الصفوف الثلاثة الأخيرة من المرحلة الابتدائية وصفوف المرحلتين المتوسطة والثانوية عن طريق الانتساب .

2. لا يشترط للانتساب إلى الصف السادس الابتدائي الحصول على شهادة الصفوف السابقة لمن تجاوز عمره أثنى عشر عاماً .

3. إحضار موافقة من جهة العمل على دخول الطالب المنتسب الاختبار في حينه.

4. إحضار أصل بطاقة أو شهادة الصف المتوسط أو الثانوي الذي يسبق الصف الذي يرغب الانتساب له عند التسجيل .

5. تخصص إدارة التعليم المدارس التي يؤدي الطلاب المنتسبون الاختبار فيها .

6. أن يتم تسجيل الطلاب المنتسبين من قبل المدارس المحددة لأداء اختبار الطلاب المنتسبين.

7. يوقف تسجيل الطلاب المنتسبين قبل شهر من موعد اختبار الفصل الدراسي الأول.

8. يكون تسجيل الطلاب المنتسبين وفقاً للوائح والتعليمات الصادرة من الوزارة.

حادي عشر : القبول والتسجيل في مدارس تعليم الكبار 

1. يعلن عن بدء القبول والتسجيل قبل بدء العام الدراسي بثلاثة أسابيع بالوسائل المناسبة وفي الأماكن العامة . مع تحديد شروط القبول والمستندات المطلوبة .

2. يبدأ القبول والتسجيل في مدارس تعليم الكبار قبل بدء العام الدراسي بأسبوعين .

3. ينتهي القبول والتسجيل في مدارس تعليم الكبار بعد أسبوعين من بدء العام الدراسي .

4. لا يفصل من الدراسة الدارسون في مدارس تعليم الكبار الغائبون بعذر مقبول لمدة لا تزيد على شهر من بدء الدراسة . 

5. لا يقبل في مراكز محو الأمية  من يقل سنه عن أحد عشر عاماً .

6. لا يقبل في الصف الأول في مدارس المرحلة المتوسطة الليلية من يقل سنه عن ستة عشر عاماً ، ويزاد حد القبول سنة واحدة لكل صف دراسي أعلى .

7. لا يقبل في الصف الأول في مدارس المرحلة الثانوية الليلية من يقل سنه عن تسعة عشر عاماً ، ويزاد حد القبول سنة واحدة لكل صف دراسي أعلى .

8. يُجرى للدارسين الراغبين في الدراسة في الصف الثاني أو الصف الثالث في مراكز محو الأمية ولا يحملون وثائق دراسية ولديهم تعليماً جزئيّا اختبار تحديد مستوى في جميع مواد الصف السابق ثم يلحق بالصف الذي يناسب مستواه ، ولا يحرر له بطاقة نجاح ويكتفى بمحضر يحوي الدرجات المستحقة في المواد .

9. يُجرى اختبار تحديد المستوى في المواد من قبل لجنة برئاسة مدير المدرسة وعضوية معلمين بعد موافقة مدير التعليم ويشعر قسم تعليم الكبار بالنتيجة .

10. يقبل حاملو الشهادة الابتدائية للكبار في المدارس المتوسطة الليلية إذا كانت أعمارهم تسمح بذلك .

11. لا يتم قبول الدارسين غير السعوديين في مدارس تعليم الكبار إلا في حالة عدم وجود مدارس أهلية لتعليم الكبار .  

12. لا يتم قبول الدارسين غير السعوديين إلا بعد اكتمال قبول جميع الدارسين السعوديين. 

13. ألا يترتب على قبول الدارسين غير السعوديين بعد اكتمال قبول جميع الدارسين السعوديين زيادة فصول المدرسة أو المعلمين عما هو مقرر لها في الميزانية .

ثاني عشر: القبول في معاهد و برامج التربية الخاصة

( 1 )  الشروط العامة للقبول في معاهد و برامج التربية الخاصة

1. أن يكون الطالب سعودي الجنسية أو مقيماً في المملكة إقامة نظامية. 

2. لا يتم قبول الطلاب غير السعوديين إلا بعد اكتمال قبول جميع الطلاب السعوديين .

3. أن يكون الطالب خالياً من الأمراض المعدية .

4. أن يكون الطالب مستقراً نفسياً وليس لديه ما يعوقه عن الاستفادة مما يقدم له من برامج وأنشطة.

5. إذا توفرت الشروط السابقة يطلب من ولي أمر الطالب إحضار ملف يحتوي على ما يلي:

I. صورة بطاقة العائلة المضاف فيها الطالب .

II. صورة شهادة التطعيمات الأصلية مكتملة.

III. ست صور شمسية حديثة للطالب مقاس 4×6.

IV. التقارير الطبية أو الدراسية المتوفرة عن الطالب.

V. أصل بطاقة العائلة وشهادة التطعيمات لمطابقة الصور عليها .

VI. صورة من جواز السفر وصورة من الإقامة السارية المفعول لغير السعوديين مع أصل الصورة لمطابقتها.

6. مطابقة بطاقة العائلة وأصل الجواز و الإقامة على الصورة الموجودة في ملف الطالب.

 (2) الشروط الخاصة للدراسة في معاهد وبرامج التربية الخاصة

 شروط القبول في معاهد  النور 

1. أن تتوفر في الطالب الشروط العامة للدراسة في معاهد وبرامج التربية الخاصة.

2. أن يكون الطالب فاقد البصر كلياً أو لديه درجة من الإبصار لا تزيد على 6/60 من العينين معاً. أو في العين القوية بعد العلاج واستعمال النظارة.

3. أن يكون عمره ملائماً للمرحلة الدراسية التي يتقدم إليها وفق ما يلي:

I. المرحلة الابتدائية من 6 – 15 سنة.

II. المرحلة المتوسطة لا يزيد عمره على20 سنة.

III. المرحلة الثانوية لا يزيد عمره على 25 سنة.

 شروط القبول في برامج ضعاف البصر 

1. تقدم خدمات هذا البرنامج للطلاب ضعاف البصر في مدارس التعليم العام.

2. أن تكون درجة إبصار الطالب ما بين 6/60 و 6/24 في العين القوية بعد العلاج والتصحيح بالنظارة.

 شروط القبول في معاهد وبرامج الأمل 

1. أن تتوفر في الطالب الشروط العامة للدراسة في معاهد وبرامج التربية الخاصة.

2. أن يكون الطالب أصماً أو يكون لديه بقايا سمعية.

3. ألا تقل درجة الذكاء لدى الطالب عن 75 درجة.

4. ألا يقل سن الطالب عن ( 5 ) سنوات ولا يزيد على ( 15 ) سنة.

5. يقبل من يحصل على شهادة إتمام الدراسة الابتدائية في معاهد وبرامج الأمل المتوسطة.

6. يقبل من يحصل على شهادة إتمام الدراسة المتوسطة في معاهد وبرامج الأمل الثانوية.

 القبول في برامج ضعاف السمع وعيوب النطق 

تتولى لجنة للقبول يرأسها مدير المدرسة أو من ينوب عنه ويشترك في عضويتها كل من:

I. معلم تقويم النطق.

II. معلم التربية الخاصة.

III. المختص الاجتماعي أو المرشد الطلابي.

تتولى إجراءات القبول وتطبيق شروط القبول الآتية : 

1. أن تتوفر في الطالب الشروط العامة للدراسة في معاهد وبرامج التربية الخاصة.

2. أن تكون درجة ذكاء الطالب 90 درجة فما فوق.

3. أن تكون عتبة السمع للطالب بين 40 إلى 65 د يسبل في الأذنين بدون استخدام المعينات السمعية.

4. عدم وجود عوائق أخرى لدى الطالب تعوقه عن الاستفادة من البرنامج.

5. أن يتم تحويل الطالب من إحدى مدارس التعليم العام ويستمر مقيداً في مدرسته الأصلية حتى يسهل إعادته إليها إذا ما رأت لجنة القبول ذلك.

6. يستمر الطالب في الدراسة في هذا البرنامج حتى الصف السادس إلا من ترى لجنة القبول إمكانية دمجه بنجاح مع أقرانه في التعليم العام مع متابعته عن طريق أحد المختصين. 

 شروط القبول في معاهد التربية الفكرية 

1. أن تتوفر في الطالب الشروط العامة للدراسة في معاهد وبرامج التربية الخاصة.

2. أن يتراوح ذكاء الطالب بين 50 –57 درجة.

3. أن يكون عمر الطالب بين 6-18 سنة.

 شروط القبول في برامج التوحد 

1. أن تتوفر في الطالب الشروط العامة للدراسة في معاهد وبرامج التربية الخاصة.

2. ألا يقل عمر الطالب عن ( 6 ) سنوات ولا يزيد على ( 25 ) سنة.

3. ألا يقل معامل الذكاء عن 50 درجة في حالة استجابته للفحوص.

4. أن يكون الاضطراب السلوكي والانفعالي لدى الطالب معتدلاً بحيث لا يؤثر على أداء زملائه في الفصول.

5. أن يتعهد ولي أمر الطالب خطياً بالموافقة على نقل ابنه إلى وزارة العمل والشؤون الاجتماعية أو أي جهة أخرى مختصة إذا ثبت عدم استفادته من البرامج المقدمة له.

 شروط القبول في برامج متعددي العوق  

1. أن تتوفر في الطالب الشروط العامة للدراسة في معاهد وبرامج التربية الخاصة.

2. ألا يقل عمر المتقدم عن ( 6 )  سنوات ولا يزيد على ( 15 )  سنة.

3. ألا يقل معامل الذكاء عن 50 درجة.

4. ألا يكون العوق بالدرجة التي تحول دون استفادة الطالب من البرامج المقدمة له.

 شروط الالتحاق في برنامج صعوبات التعليم 

1. أن يكون الطالب مسجلاً في إحدى المدارس الابتدائية.

2. أن يكون لديه تدنٍ واضحٌ ومستمرٌ في التحصيل الدراسي في مهارة أو أكثر من مهارات التعليم الأساسية كالرياضيات أو اللغة (القراءة والكتابة والإملاء والتعبير) أو العمليات الذهنية كالتذكر والتركيز والتمييز والإدراك.

3. أن يكون تدني مستواه بسبب عوق عقلي أو حسي أو جسمي.

4. ألا يكون تدني مستواه بسبب ظروف أسرية أو اجتماعية غير عادية.

5. أن يكون مستقراً نفسياً.

( 3 ) شروط قبول طلاب معاهد وبرامج التربية الخاصة في السكن الداخلي

1. أن يكون مقر إقامة أسرته خارج المدينة التي يوجد بها المعهد ولا يمكن توفير المواصلات لنقله من وإلى المعهد يوميّا.

2. أن يكون الطالب حسن السيرة والسلوك ولا يخشى خطره على نفسه ولا على غيره.

3. أن يلتزم الطالب (المدرك) وولي أمره بأنظمة السكن وتعليماته.

4. يوضع الطالب الجديد قيد الملاحظة والتقويم لفترة شهر لمعرفة مدى صلاحيته للإقامة في السكن الداخلي.

5. تكون أولوية القبول في السكن للطلبة السعوديين وإذا توفرت الأماكن يمكن قبول غير السعوديين وفق الأنظمة.

الحالات الاستثنائية يتم تحويلها للأمانة العامة للبت فيها من حيث القبول من عدمه بعد دراسة كاملة لحالة الطالب الاجتماعية والأسرية والمدرسية.

ثالث عشر : شروط القبول في المدارس الأجنبية

1. يعلن عن قبول الطلاب على أن يشير  في الإعلان إلى (غير السعوديين).

2. يطبق نفس شروط قبول الطلاب غير السعوديين في مراحل التعليم العام فيما عدا الشروط المتصلة بنسب قبول الطلاب غير السعوديين .

3. لا يقبل أي طالب سعودي لم يحصل على إذن مسبق من معالي وزير المعارف في كل سنة بما لا يتجاوز ثلاث سنوات.

4. لا يقبل أي طالب من غير أبناء جالية المدرسة أو الطلاب العرب دون إذن مسبق من قسم التعلم الأجنبي بإدارة التعليم.

رابع عشر : الصعوبات والمشكلات المحتملة في قبول الطلاب التي يجب على مدير المدرسة اتخاذها حيال ذلك  وتسجيلهم والإجراءات 

1. عدم وجود شهادة ميلاد للمتقدم وعدم إضافته في دفتر العائلة. يطلب من ولي الأمر العمل على إضافة المتقدم في بطاقة العائلة قبل تسجيله

2. وجود شهادة ميلاد للمتقدم بدون إضافته في بطاقة العائلة. وفي هذه الحالة يطلب مدير المدرسة من ولي الأمر العمل على إضافة المتقدم في بطاقة العائلة قبل تسجيله

3. وجود اسم المتقدم في بطاقة عائلة غير بطاقة والده . وفي هذه الحالة لا يقبل إلا بعد إضافة المتقدم في بطاقة العائلة الخاصة بوالده قبل تسجيله.

4. عدم تطابق اسم الطالب في بطاقات نجاحه من مدرسته السابقة و بطاقة الطالب الشخصية أو بطاقة العائلة المضاف فيها الطالب السعودي أو جواز السفر أو الإقامة للطالب غير السعودي . وفي هذه الحالة لا يقبل إلا بعد توحيد الاسم في الوثائق المطلوبة للتسجيل.

5. عدم تطابق تاريخ الميلاد في الوثائق المطلوبة للتسجيل. وفي هذه الحالة  لا يقبل الطالب إلا بعد توحيد تاريخ ميلاده في الوثائق المطلوبة للتسجيل  

6. عدم وجود شهادة تطعيم للمتقدم أو عدم اكتمال التطعيمات الأساسية. وفي هذه الحالة يطالب ولي الأمر بإجراء التطعيمات اللازمة أو استكمالها ويقبل الطالب إذا كان مضافاً في بطاقة العائلة  أو جواز السفر أو الإقامة  .

7. انتهاء تاريخ إقامة المتقدم قبل بدء العام الدراسي للعام الذي سيقبل فيه . وفي هذه الحالة لا يقبل الطالب إلا بعد تجديدها .

8. الطالب المقيم إقامة غير نظامية . وفي هذه الحالة  لا يقبل الطالب .

9. تجاوز الحد الأعلى لسن القبول في المرحلة التي يرغب الطالب الالتحاق بها . وفي هذه الحالة لا يقبل الطالب إلا وفق ما ورد في القواعد التنظيمية  .

خامس عشر : محتويات ملف الطالب 

1. تأكد من أن ملف الطالب السعودي المتقدم يحتوي على صورة بطاقة الأحوال المدنية للطالب أو صورة دفتر العائلة مضافاً بها اسم الطالب .

2. تأكد من أن محتويات ملف الطالب غير السعودي يحتوي على صورة حديثة من جواز السفر وصورة حديثة من الإقامة مضافاً بها اسم الطالب – على أن يكون كل منهما ساري المفعول .

3. صورة شهادة التطعيم.

4. صور شمسية حديثة (4×6) .

5. بطاقة اللياقة الصحية . 

6. شهادة حسن سيرة وسلوك من المدرسة المتخرج منها.

7. بطاقة نجاح الطالب من الصف السادس للمتقدم للمرحلة المتوسطة.

8. شهادة نجاح الطالب من الصف الثالث المتوسط للمتقدم للمرحلة الثانوية.

9. السجل الشامل.

10. استمارة معلومات.

سادس عشر: برنامج الكشف عن الموهوبين ورعايتهم 

1. يلحق ببرنامج الكشف عن الموهوبين ورعايتهم الطلاب الذين لديهم استعدادات وقدرات غير عادية أو أداء متميز عن بقية أقرانهم في مجال أو أكثر مما يلي:

 التفوق العقلي. 

 التفكير الابتكاري.

 التحصيل العلمي.

 المهارات والقدرات الخاصة.

2. عدم توفر الرعاية التعليمية الخاصة التي يحتاجها الطلاب بشكل متكامل في برامج الدراسة العادية .

3. يتم اختيارهم وفق الأسس والمقاييس العلمية الخاصة بذلك.

4. تتم رعاية الطلاب حسب البرامج التالية :

 برامج المواهب في القرآن الكريم والشريعة الإسلامية. 

 برامج تنمية المواهب الأدبية.

 برامج تنمية المواهب في العلوم.

 برامج تنمية المواهب في الرياضيات والحاسب الآلي.

 برامج تنمية المواهب الفنية.

 برامج تنمية المواهب البدنية.

 برامج رعاية الابتكارات والاختراعات.

 برامج الرعاية النفسية والاجتماعية للموهوب.

5. توجيه المعلمين إلى الاهتمام بهؤلاء الطلاب والعناية بهم والعمل على تنمية مواهبهم.

6. تشجيع هؤلاء الطلاب وحثهم وتوفير الإمكانيات المادية المعينة على تنمية مواهبهم.

7. رفع أسماء الطلاب الموهوبين في المجالات السابقة لإدارة التعليم – قسم التوجيه والإرشاد  -  في كل عام دراسي.

8. متابعة موضوع الطلاب الموهوبين في إدارة التعلم – قسم التوجيه والإرشاد   -  حتى  يتخذ القسم ما يلزم نحوهم .

العنصر
: توزيع الطلاب على الفصول
 

 الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

 الصف الأول الابتدائي 


إذا كانت ميزانية المدرسة للصف الأول الابتدائي أكثر من فصل واحد اتبع الآتي:

1. احصر الطلاب حسب أعمارهم.

2. احصر الطلاب حسب أطوالهم.

3. احصر الطلاب حسب مستوى تعليمهم لمن سبق لهم الالتحاق برياض الأطفال .

4. رتب الفصول حسب البند الثالث وإذا لم يتيسر ذلك فاختر أيًّا من البندين (1،2).

 طلاب الصفوف الأخرى 

1. رتب الطلاب في قوائم حسب مجموع الدرجات التي حصلوا عليها في اختبار الصف الدراسي المنقولين منه  

2. حدد عدد الفصول لكل صف  .

3. حدد عدد الطلاب في كل فصل حسب طاقته الاستيعابية وكثافة الطلاب فيه .

4. وزع الطلاب على الفصول على أساس الترتيب وفق الدرجات بحيث يكون:

فصل (أ )    الأول     الثامن      9        16    17     24      25

فصل (ب)   الثاني     السابع      10      15    18      23     26

فصل (ج)   الثالث    السادس     11     14    19      22     27 

فصل (د)    الرابع    الخامس      12      13   20       21     28

5. اكمل توزيع الطلاب بنفس الطريقة.

6. خذ في الاعتبار رأي المعلمين في حصر الطلاب ذوي المشكلات السلوكية .

7. وزع الطلاب ذوي المشكلات السلوكية على الفصول المختلفة.

8. حدد أماكن جلوس الطلاب ضعاف السمع والبصر وقصار القامة في أول الفصل.

9. حدد أماكن جلوس الطلاب ذوي القامة الطويلة في جوانب الفصل أو نهايته.

10. رتب طلاب كل فصل أبجديّا. 

العنصر :  تحويل الطلاب
 

أولاً: قواعد عامة لتحويل الطلاب

1. حول الطالب الذي تصرف له إعانة اغتراب عن طريق إدارة التعلم للتأكد من مدى أحقيته للإعانة بعد التحويل .

2. أشعر المدرسة المحول إليها الطالب الذي عليه قضية ، بالتحفظ على ملفه حتى تنتهي قضيته ، وتشعر المدرسة رسميّا بذلك من إدارة التعليم . وزود قسم التوجيه  والإرشاد ووحدة المتابعة بصورة من ذلك .

ثانياً: التحويل لمدرسة أخرى

1. تأكد من أن جميع وثائق الطالب الدراسية موجودة بملفه وأنها موقعه ومختومة .

2. تأكد من استكمال معلومات السجل الشامل ثم وقع عليه واختمه بختم المدرسة.

3. أرفق بياناً بدرجات الطالب لملفه - إذا كان تحويله تم خلال العام الدراسي - لنصف الفصل الدراسي الأول ، أو للفصل الدراسي الأول ، أو للفصل الدراسي الأول ونصف الفصل الدراسي الثاني على أن تفقط الدرجات ويوقع البيان ويختم.

4. حقق رغبة ولي أمر الطالب بنقل ابنه من مدرستك إلى أخرى بخطاب قبول مـن المدرسة التي يرغب النقل إليها .

5. سلم خطاب التحويل من المدرسة المنقول منها الطالب ومشفوعاته لولي أمره بعد توقيعه بالاستلام.

6. احتفظ في المدرسة بصورة من خطاب تحويل الطالب مشفوعاً بخطاب القبول .

7. ثبت خطاب التحويل ومشفوعاته في سجلات الصادر من المدرسة المنقول منها.

8. استخدم التقنية الحديثة؛ مثل (البريد الإلكتروني، والبرامج الحاسوبية المعتمدة) متى توفرت لإتمام عملية نقل الطالب من مدرسة إلى أخرى.    

9. استكمل البيانات الخاصة بالطالب في سجل قيد الطلاب .

10. دون الملاحظة المناسبة لحالة الطالب أمام اسمه في سجلات المدرسة الأخرى.

11. ألغ اسم الطالب من بيان أسماء الفصل وبيان ملفات الطلاب.

ثالثاً: تحويل الطلاب لفترة محدودة  

1. اطلب من ولي أمر الطالب أن يقدم لمدرسة ابنه في مقر إقامته الدائمة طلباً مكتوباً لنقله للدراسة في مكان إقامته المؤقت .

2. استكمل المعلومات الخاصة بالطالب في نموذج الإفادة بتحويل طالب مؤقتاً.

3. اقبل الطلاب – أبناء المصطافين والمنتدبين ومن لهم ظروف معينة – قبولاً مؤقتاً وسجلهم ضمن طلبة المدرسة الحكومية أو الأهلية القريبة من سكن أولياء أمورهم .

4. ابق ملف الطالب بمدرسته المحول منها واحتفظ بمقعده فيها إلى حين عود ته بعد انتهاء ظروف تحويله.

5. أرسل نتيجة الطالب – المحول مؤقتاً إلى مدرستك – إلى مدرسته المحول منها وفق نموذج إفادة بتحويل طالب مؤقتاً ويرفق بصورة من النتيجة  داخل ظرف مختوم. 

6. سلم لولي أمر الطالب الظرف المختوم بعد  توقيعه على الاستلام ليسلمه إلى مدرسة الطالب المحول منها.

رابعاً: تحويل الطلاب لأداء الاختبار

1. ارجع إلى لائحة تقويم الطالب موضوع (  قبول وتحويل اختبارات أبناء المنتدبين والمصطافين بين إدارات التعليم في المناطق والمحافظات والمدارس السعودية في الخارج).

خامساً: تحويل الطلاب إلى المدارس السعودية في خارج المملكة

1. اتبع نفس الإجراءات الواردة في أولاً أو ثانياً أو ثالثاً حسب الحالة.

2. لا تلزم ولي الأمر بتسليمك خطاب قبول مـن المدرسة المنقول إليها في حالة تعذر إحضاره .

سادساً: تحويل الأحداث من دار الملاحظة إلى مدارس التعلم العام 

 قواعد عامة في تحويل الأحداث من دار الملاحظة إلى مدارس التعلم العام

1. راع أن حفظ الأوراق المتعلقة بقضية الطالب (الحدث) تكون لدى إدارة التعليم.

2. ابق لديك ما يرسل من أوراق للطالب (الحدث) بعد خروجه من دار الملاحظة  ولا تتح الفرصة للعاملين في المدرسة للاطلاع عليها باستثناء المرشد الطلابي.

3. حافظ على مبدأ السرية (من قبل مدير المدرسة والمرشد الطلابي) وعدم الإفصاح عن قضية الطالب (الحدث) للعاملين في المدرسة أو غيرهم مهما كانت الأسباب.

4. وجه المرشد الطلابي إلى الحرص على مصلحة الطالب (الحدث) وتقديم العون المناسب له والاهتمام بأمره وسلوكه من خلال الجلسات الإرشادية ودراسة حالته ومتابعة تحصيله الدراسي وتحسين سلوكه.

 شروط تحويل الأحداث من دار الملاحظة إلى مدارس التعلم العام 

( 1 ) إذا أطلق سراح الطالب (الحدث) من دار الملاحظة الاجتماعية لعدم ثبوت الإدانة أو بموجب كفالة لحين البت في قضيته شرعاً يرفع مدير دار الملاحظة خطاباً لمدير مدرسة الطالب (الحدث) التي كان ملتحقاً بها متضمناً ما يلي:

1. الإفادة بإيقاف الطالب بدار الملاحظة الاجتماعية.

2. تحديد المدة التي أمضاها الطالب بدار الملاحظة الاجتماعية.

3. إثبات بعدم إدانته أو أن قضيته لم يبت فيها شرعاً (إذا كان خروج الطالب بموجب كفالة).

4. الطلب بتمكين الطالب من مواصلة دراسته في نفس مدرسته السابقة.

5. على مدير المدرسة عدم تبليغ إدارة التعليم عن حالة الطالب (الحدث) إذا لم تثبت إدانته.

والإجراءات النظامية حيال قضية الطالب (الحدث ) على النحو الآتي :  

1. تبلغ دار الملاحظة مدرسة الطالب (الحدث)  بعدم ثبوت إدانته إذا بت في قضيته وخرج بكفالة ولم تثبت إدانته . ولا تبلغ إدارة التعليم عن حالة الطالب .

2. ترفع دار الملاحظة تقريراً لإدارة التعليم إذا ثبتت إدانة الطالب (الحدث) وخرج من الدار بكفالة ويوضح فيه ما ثبت على الطالب .

3. تدرس إدارة التعليم (لجنة القضايا) حالة الطالب وتتخذ الإجراء المناسب حيال استمراره في مدرسته أو نقله إلى مدرسة أخرى أو تحويله إلى مدرسة ليلية أو الانتساب.

4. تصدر إدارة التعليم قراراً بنتيجة دراسة حالة الطالب (الحدث) وتبلغ بذلك المدرسة التي يواصل فيها دراسته.

5. يبلغ الطالب وولي أمره إذا كان القرار يقضي ببقاء الطالب في مدرسته ؛ وإن كان غير ذلك يستدعى ولي أمر الطالب ويوقع على صورة القرار ويعطى مهلة لا تزيد على أسبوع لتنفيذ القرار الصادر بحق الطالب (الحدث).

( 2 ) إذا ثبتت إدانة الطالب ( الحدث ) في أي قضية وهو في دار الملاحظة الاجتماعية وصدر أمر بإطلاق سراحه والاكتفاء بالمدة التي قضاها في دار الملاحظة الاجتماعية تتخذ الإجراءات التالية :

1. يكتب مدير دار الملاحظة الاجتماعية خطاباً لمدير المدرسة التي كان الطالب (الحدث) ملتحقاً بها لتمكينه من الدراسة حتى يتم البت في أمره من إدارة التعلم.

2. يرفع مدير دار الملاحظة الاجتماعية تقريراً لإدارة التعليم يوضح فيه ما ثبت على الطالب.

3. تتبع نفس الخطوات الإجرائية النظامية  المذكورة سلفاً حيال قضية الطالب (الحدث ) .

( 3 ) إذا ثبت بحق الطالب ( الحدث ) أحكام شرعية تتضمن إيداعه دار الملاحظة الاجتماعية تتخذ الإجراءات التالية :

1. يرفع مدير دار الملاحظة لإدارة التعليم خطاباً يتضمن تقريراً يعد من قبل مدير المدرسة الملحقة بالدار عن حالة الطالب (الحدث)، موضحاً به المدة التي أمضاها الطالب بالدار ونوع قضيته وفق النموذج المخصص لذلك ؛ قبل خروج الطالب (الحدث) من دار الملاحظة الاجتماعية بخمسة عشر يوماً على الأقل  .

2. تدرس إدارة التعليم (لجنة القضايا) حالة الطالب وتتخذ الإجراء المناسب حيال عودة الطالب لمدرسته التي كان ملتحقاً بها أو نقله إلى مدرسة أخرى أو تحويله إلى مدرسة ليلية أو الانتساب.

3. تصدر إدارة التعليم قراراً بنتيجة دراسة حالة الطالب (الحدث) وتبلغ بذلك مدرسته التي كان ملتحقاً بها ودار الملاحظة الاجتماعية.

4. يمكن الطالب (الحدث) من الدراسة في مدرسته التي كان ملتحقاً بها إذا كان القرار الصادر من إدارة التعليم يقضي بعودته إليها .

5. لا يمكن الطالب (الحدث) من الدراسة في مدرسته التي كان ملتحقاً بها إذا كان القرار الصادر من إدارة التعليم ينص على نقل الطالب (الحدث) إلى مدرسة أخرى أو الدراسة الليلية أو تحويله إلى الانتساب ويبلغ الطالب (الحدث) وولي أمره بما جاء في القرار.

سابعاً: تحويل الطلاب من المدارس النهارية إلى المدارس الليلية  

1. لايجوز تحويل طالب لم يتجاوز السن المحدد في شروط القبول في المرحلة التي يدرس فيها.

2. اعرف من الطالب الأسباب التي جعلته يطلب التحويل للدراسة الليلية واعمل على إقناعه بالعدول عن ذلك بقدر الإمكان .

3. استدع ولي أمر الطالب وناقشه في أسباب طلب تحويل ابنه للدراسة الليلية وحاول إقناعهما بالعدول عن ذلك بقدر الإمكان .

4. كلف المرشد الطلابي أو وكيل المدرسة بوضع خطة لعلاج المشكلات المدرسية التي أثرت على الطالب ورغّبته في التحويل  للدراسة الليلية ، وذلك في حال عدول الطالب وولي أمره عن التحويل .

5. اطلب من ولي أمر الطالب كتابة موافقة خطية بتحويل ابنه إلى الدراسة الليلية إذا تعذر إقناع الطالب وولي أمره بالعدول عن طلب التحويل من الدراسة النهارية .

6. استكمل الاستمارة الخاصة بتحويل الطالب من الدراسة النهارية للدراسة الليلية.

7. ارفع الاستمارة الخاصة بتحويل الطالب  مظروفه ومختومة بختم المدرسة إلى مدير شؤون الطلاب بإدارة التعليم لإحالة الموضوع للجنة متخصصة لدراسة حالة الطالب.

8. سلم الطالب ملفه في ظرف مختوم ؛ إذا وافقت اللجنة على تحويل الطالب وحولت معاملته لتعليم الكبار وصدر ما يفيد بتحويله لمدرسة معينة .

9. استلم ملف الطالب وأعد قيده في مدرسته النهارية السابقة إذا لم يحصل الطالب على موافقة إدارة التعليم على التحويل للدراسة الليلية .

ثامناً: تحويل الطلاب من المدارس النهارية إلى الانتساب  

1. اطلب من ولي أمر الطالب أن يقدم طلباً بتحويل ابنه من الدراسة النهارية إلى الانتساب قبل نهاية الفصل الدراسي بأسبوع على الأقل .

2. اطلب من ولي أمر الطالب أن يرفق مع الطلب صورًا من المستندات التي توضح أسباب تحويل الطالب مثل الالتحاق بعمل أو خلافه إن وجدت.

3. كلف وكيل المدرسة والمرشد الطلابي بدراسة طلب التحويل في ضوء المستندات المرفقة وعمر الطالب للموافقة على التحويل .

4. أعط الطالب تحويلاً للمدرسة القريبة من سكنه التي تقرر اختبار المنتسبين فيها إذا كانت إدارة التعليم قد حددت مدارس اختبار المنتسبين.

5. خذ على الطالب إقرارًا بمراجعة المدرسة قبل الاختبارات بأسبوع لمعرفة المدرسة التي سيحول إليها إذا كانت إدارة التعلم لم تحدد مدارس اختبار المنتسبين .

تاسعاً: تحويل الطلاب من المدارس الليلية إلى المدارس النهارية  

1. لا يجوز تحويل طالب إلى المدارس النهارية تجاوز السن المحدد وفق شروط القبول فيها.

2. أشعر الطالب الذي يرغب في الالتحاق بالمدارس النهارية بأن يتقدم بطلب التحويل إلى إدارة التعليم قبل بداية العام الدراسي بأسبوع .

3. اطلب من الطالب أن يرفق بطلبه وثيقة رسمية تثبت أنه غير مرتبط بعمل نهاري.

4. اطلب من الطالب أو من ولي أمر الطالب أن يرفق مع الطلب صورًا من المستندات ، وما يثبت أن سكن الطالب قريب من المدرسة.

5. طبق عليه جميع شروط القبول المطبقة على طلاب المدارس النهارية خاصة ( شرط السن ،  توفر المكان بالمدرسة ، التعهد بالدوام المنتظم ).

6. طبق شرط أن يكون ناجحاً في آخر اختبار أجري له في المدرسة الليلية التي كان يدرس بها.

7. راع عند قبول الطلاب مبدأ تحديد الأولوية بمعيار مجموع الدرجات الأكثر في آخر مؤهل دراسي حصل عليه.

8. ارفع طلب الطالب لقسم التوجيه والإرشاد لدراسة الطلب وتوضيح مرئياته حول الطالب .

9. حول ملف الطالب بعد صدور قرار القبول – بعد التأكد من انطباق الشروط على كل حالة – من القسم المختص.

عاشراً: تحويل الطلاب من المدارس الليلية إلى الانتساب  

1. اطلب من ولي أمر الطالب أن يقدم طلباً بتحويل ابنه من الدراسة الليلية إلى الانتساب .

2. اطلب من ولي أمر الطالب أن يكتب موافقة خطية على التحويل .

3. أشعر الطالب الذي يرغب في التحويل من الدراسة الليلية إلى الانتساب بأن يتقدم بطلب التحويل إلى إدارة التعليم قبل نهاية الفصل الدراسي بشهر على الأقل.

4. أعط الطالب تحويلاً للمدرسة القريبة من سكنه التي تقرر اختبار المنتسبين فيها . 

5. خذ على الطالب إقرارًا بمراجعة المدرسة قبل الاختبارات بأسبوع لمعرفة المدرسة التي سيحول إليها إذا كانت إدارة التعليم لم تصدر تعميماً بالمدارس المقرر اختبار المنتسبين فيها.

حادي عشر: تحويل الطلاب من الانتساب إلى المدارس النهارية  

1. لا يجوز تحويل طالب إلى المدارس النهارية تجاوز السن المحدد في شروط القبول فيها.

2. أشعر الطالب الذي يرغب في الالتحاق بالمدارس النهارية بأن يتقدم ولي أمره بطلب لمدير التعليم بتحويل ابنه لأقرب مدرسة من مقر سكنه قبل بداية العام الدراسي بأسبوع على الأقل .

3. اطلب من ولي أمر الطالب أن يرفق مع الطلب صورًا من المستندات ، وما يثبت أن سكن الطالب قريب من المدرسة  

4. اطلب من ولي أمر الطالب أن يكتب الطالب تعهداً بالانتظام في الدراسة والالتزم بالسلوك الحسن ويوقع من ولي أمره ومن الطالب .

5. اطلب من الطالب بأن يرفق بطلبه وثيقة رسمية تثبت أنه غير مرتبط بعمل نهاري .

6. ارفع طلب الطالب لقسم توجيه الطلاب وإرشادهم لدراسة الطلب وتوضيح مرئياته حول الطالب .

7. حول ملف الطالب كاملاً للمدرسة القريبة من سكنه بعد صدور قرار القبول – بعد التأكد من انطباق الشروط على كل حالة – من القسم المختص .

ثاني عشر: تحويل الطلاب من الانتساب إلى المدارس الليلية

1. لا يجوز تحويل طالب إلى المدارس الليلية تجاوز السن المحدد وفق  شروط القبول فيها .

2. أشعر الطالب الذي يرغب في التحويل من الانتساب إلى المدارس الليلية بأن يتقدم بطلب لمدير التعليم يطلب تحويله لأقرب مدرسة من مقر سكنه قبل بداية العام الدراسي بأسبوع على الأقل .

3. اطلب من الطالب أن يرفق مع الطلب صورًا من المستندات ، وما يثبت أن سكنه قريب من المدرسة  

4. اطلب من الطالب أن يكتب تعهداً بالانتظام في الدراسة والالتزام بالسلوك الحسن   

5. ارفع طلب الطالب لقسم توجيه الطلاب وإرشادهم لدراسة الطلب وتوضيح مرئياته حول الطالب 

6. حول ملف الطالب كاملاً للمدرسة القريبة من سكنه بعد صدور قرار القبول – بعد التأكد من انطباق الشروط على كل حالة – من القسم المختص .

ثالث عشر : تحويل الطلاب من المعاهد العلمية ودار التوحيد ومعاهد الجامعة الإسلامية ومدارس تحفيظ القرآن الكريم إلى مدارس التعليم العام


المرحلة المتوسطة والمرحلة الثانوية
1
اطلع على شروط قبول الطلاب.

2
اطلع على القواعد العامة لتحويل الطلاب.

3
طبق شروط تحويل الطلاب في التعلم العام .

4
بلغ الطالب بأن يتقدم بطلب لمدير التعليم يطلب تحويله لأقرب مدرسة من مقر سكنه قبل بداية العام الدراسي بأسبوع على الأقل .

5
أن يكون الطالب غير منقطع عن الدراسة.

رابع عشر: تحويل الطلاب من قسم إلى آخر في المرحلة الثانوية

1. بلّغ الطالب بأن يتقدم بطلب يبدي فيه رغبته في التحول من قسمه إلى قسم آخر في الأسبوع الأول من بداية العام الدراسي.

2. تأكد من وجود القسم المراد التحويل إليه وأن تحويل الطالب لا يؤثر في عدد فصول كل قسم.

3. تأكد من موافقة ولي أمر الطالب وقناعة المعلمين والمرشد الطلابي وأن تحويل الطالب يناسب ميوله ويحقق رغبته .

4. احصر الطلاب الراغبين في التحويل والذين تنطبق عليهم الشروط وحدد لهم موعد اختبار تحديد المستوى وفق جدول محدد.

5. تأكد من أن الطالب ناجح من الصف الثاني الثانوي أو راسب في الصف الثالث الثانوي. 

6. تأكد من أن الطالب ناجح من الصف الثاني الثانوي قسم العلوم الطبيعية بتقدير مقبول .

7. كوّن لجنة من المعلمين برئاستك لإجراء اختبارات تحديد المستوى.

8. كلف المختصين بوضع أسئلة تحديد مستوى الطلاب على ألا تركز على موضوع أو مواضيع معينة بل تكون عامة تكشف عن ثقافة الطالب العامة في المادة.

9. اختبر الطلاب الراغبين في التحول من قسم إلى قسم آخر في المواد كما يلي:

( 1 ) التحويل إلى قسم العلوم الشرعية والعربية:

أ – من قسم العلوم الإدارية والاجتماعية: مادة النقد والبلاغة.

ب – من قسم العلوم الطبيعية: التاريخ، الجغرافيا، علم النفس، النقد والبلاغة، المكتبة والبحث.

( 2 ) التحول إلى قسم العلوم الإدارية والاجتماعية:

أ – من قسم العلوم الشرعية والعربية: علم الإدارة، علم الاقتصاد، المحاسبة، الرياضيات، الإحصاء، علم الاجتماع للطالب الذي لم يدرس الصف الثالث.

ب – من قسم العلوم الطبيعية: علم الإدارة، علم الاقتصاد، المحاسبة، التاريخ، الجغرافيا، علم الاجتماع.

( 3 ) التحول إلى قسم العلوم الطبيعية

أ – من قسم العلوم الشرعية: الفيزياء، الكيمياء، الأحياء، علم الأرض، الرياضيات.

ب – من قسم العلوم الإدارية والاجتماعية: الفيزياء،الكيمياء، الأحياء، علم الأرض.

10. وجه المعلمين إلى أن التصحيح يكون في ضوء معلومات الكتاب دون التقيد بنصه.

11. حّول من يجتاز اختبار تحديد المستوى من الطلاب من قسمه الأول إلى القسم الجديد على أن يعامل معاملة الطالب المستجد دون النظر إلى سنوات رسوبه السابقة.

12. احفظ أوراق اختبارات تحديد المستوى (أسئلة وإجابة ونتائج) في ملف خاص في المدرسة للرجوع إليه عند الحاجة.

13. لا تمكن الطالب المتحول من قسم إلى آخر من تغيير تخصصه مرة أخرى.

14. مكن الطالب المتحول من الرجوع إلى قسمه السابق خلال أسبوعين من التحاقه بقسمه الجديد بعد موافقة ولي أمره.

خامس عشر: تحويل الطلاب من مدارس تحفيظ القرآن الكريم إلى مدارس التعليم العام 

1. اطلع على شروط قبول الطلاب

2. اطلع على القواعد العامة لتحويل الطلاب

3. طبق شروط تحويل الطلاب في التعلم العام .

4. حول طلاب مدارس تحفيظ القرآن الكريم – ابتدائي ، متوسط – إلى ما يماثل مستواهم في مدارس التعلم العام – ابتدائي، متوسط – في أي صف.

العنصر
: مكافآت وإعانات الطلاب
 

 الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

مكافآت الطلاب :

1. اطلع على دليل مكافآت وإعانات الطلاب .

2. تأكد من صرف مكافأة شهرية لكل طالب التحق بالمدارس التالية:

 مدارس تحفيظ القرآن الكريم (ابتدائي، متوسط، ثانوي).

 معاهد التربية الخاصة (معاهد التربية الفكرية، معاهد الأمل للصم، معاهد النور للمكفوفين).

 متوسطة وثانوية دار التوحيد.

 مكافأة تشجيعية للطلاب المتخرجين من المدارس الليلية.

إعانات الطلاب :

1
اطلع على دليل مكافآت وإعانات الطلاب .

2
تأكد من تطبيق شروط صرف الإعانة الشهرية للطلاب .

أولاً : إعانة أبناء المعلمين السعوديين المتوفين 

( 1 ) شروط صرف إعانة أبناء المعلمين المتوفين 

1. طبق شروط صرف إعانة أبناء المعلمين المتوفين التالية :

I. أن يكون الأب المتوفى قد مارس التدريس فعلاً لمدة عشر سنوات أو توفي وهو يمارس التدريس - أي على رأس العمل -

II. أن يستمر الطالب في الانتظام في المدرسة ونجاحه في الدراسة

2. لا تصرف الإعانة لأكثر من أربعة أشخاص من أبناء المتوفّى فإذا زاد عدد الأولاد المستحقين للإعانة على أربعة أفراد في مراحل التعليم العام ( بنين وبنات ) فقط يصرف لهم جميعاً نصيب أربعة أشخاص من أكثرهم استحقاقاً للإعانة وتوزع على الجميع بالتساوي.

( 2 ) مستندات صرف إعانة أبناء المعلمين السعوديين المتوفين 

1. اطلب مستندات صرف إعانة أبناء المعلمين المتوفين من المسؤول عن أبناء المعلم وهي :

I. صورة من شهادة الوفاة للمعلم.

II. إفادة من مدرسة المعلم المتوفى بأنه قد مارس التدريس فعلاً لمدة عشر سنوات لمن لم يكن على رأس العمل أو توفي وهو على رأس العمل  يمارس التدريس . 

III. صورة من بيان الخدمة

IV. صورة من صك حصر الورثة

V. إفادة لكل طالب وطالبة من مدرسته تفيد باستمرارهم في الانتظام في المدرسة ونجاحهم في الدراسة .  

2. أرفع خطابًا لمدير التعليم لاستكمال إجراءات صرف الإعانة. 

3. بلغ أبناء المعلمين المستحقين بأن الإعانة لا تصرف إلا لأربعة أشخاص الأكثر استحقاقاً للإعانة وتوزع عليهم جميعاً بالتساوي مهما كان عددهم .

ثانياً : إعانة اغتراب طلاب المدارس المتوسطة والثانوية 

( 1 ) شروط صرف إعانة اغتراب طلاب المدارس المتوسطة والثانوية 

 طبق شروط صرف إعانة اغتراب طلاب المدارس المتوسطة والثانوية التالية :

I. أن يكون الطالب سعودي الجنسية.

II. أن يكون ولي أمر الطالب مقيماً في بلدة تبعد عن أقرب بلدة فيها مدرسة متوسطة أو ثانوية حسب مرحلته مسافة لا تقل عن خمسة وعشرين كيلاً إذا كان الطريق وعراً 

III. يجب النص في إثبات المسافة على نوعية الطريق.

IV. توقف الإعانة  وله الخيار في الاستمرار في الدراسة في أي البلدين إذا توافر القطاع التعليمي الذي يدرس فيه الطالب في بلده الأصلي أو توافر صفه الذي يدرس فيه .

V. الأولى أن يدرس الطالب بمدارس منطقته أو أقرب مدرسة لمقر إقامة أسرته.

( 2 ) مستندات صرف إعانة اغتراب طلاب المدارس المتوسطة والثانوية 


اطلب من الطالب مستندات صرف إعانة اغتراب طلاب المدارس المتوسطة والثانوية التالية :

1. صورة من دفتر العائلة المضاف فيه الطالب لمن كان عمره أقل من خمسة عشر عاماً أو صورة بطاقة أحواله لمن بلغ عمره خمسة عشر عاماً

2. إفادة من إدارة التعليم التي تتبعها مدرسة الطالب السابقة أو بلدته تفيد بعدم توفر القطاع التعليمي الذي يدرس فيه الطالب في بلده الأصلي الذي تقيم فيه أسرته أو توافر صفه الذي يدرس فيه .

3. إفادة من المحافظة أو المركز تفيد أن ولي أمر الطالب مقيماً في بلدة تبعد عن أقرب بلدة فيها مدرسة متوسطة أو ثانوية حسب مرحلته مسافة لا تقل عن خمسة وعشرين كيلاً إذا كان الطريق وعراً مع النص في إثبات المسافة على نوعية الطريق.

4. توضع مستندات الصرف في ملف  

5. أرفع خطابًا لمدير التعليم لاستكمال إجراءات صرف الإعانة. 

ثالثاً: إعانات شهرية لطلاب بعض القرى النائية في المراحل (الابتدائية، المتوسطة، الثانوية)


طبق شروط صرف إعانات طلاب بعض القرى النائية في المراحل (الابتدائية، المتوسطة، الثانوية) التالية :

3. إفادة من المحافظة أو المركز تفيد أن ولي أمر الطالب مقيماً في بلدة نائية ، وأن  الطريق المؤدي إليها وعراً وأن حالة الطالب المادية والاجتماعية  تتطلب إعانته للاستمرار في التعليم.

4. رفع خطاب لمدير التعليم إذا رأى مدير المدرسة حالة الطلاب المادية والاجتماعية تتطلب إعانتهم للاستمرار في التعليم .  

5. ترفع إدارة التعليم للوزارة عن حالة الطلاب المستحقين للإعانات لإصدار قرارات وزارية لصرفها أو لاستصدار أوامر سامية بشأنها.

العنصر: نقل الطلاب
 

 الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

1. طبق الشروط الواجب توافرها لعملية نقل الطلاب التالية :

I. لا يقل عدد الطلاب المنقولين عن خمسة طلاب 

II. لا ينقل الطلاب إلا لأقرب مدرسة من سكنهم

III. لا تقل مسافة النقل عن ( 2 ) كم في الأماكن الجبلية الوعرة

IV. لا تقل مسافة النقل عن ( 5 ) كم في الأماكن السهلة والمعبدة

V. لا تزيد مسافة النقل على ( 15 ) كم في الأماكن الجبلية الوعرة

VI. لا تزيد مسافة النقل على ( 25 ) كم في الأماكن السهلة والمعبدة

VII. توفر مخطط تنظيمي معتمد من وزارة الشؤون البلدية والقروية للموقع المنقول منه ما لم يكن النقل من الموقع قبل 1402هـ

VIII. يفاضل بين عمليات النقل ( الأهم ، ثم المهم ، ثم الأقل أهمية ) وفق معايير المفاضلة.

2. طبق معايير المفاضلة وفق الترتيب الآتي :

 معيار البعد والقرب عن أقرب مدرسة ( ينقل الأبعد ثم الأقرب )

 معيار المرحلة الدراسية ( الابتدائية ثم المتوسطة ثم الثانوية )

 معيار وعورة الطريق

 معيار أعداد الطلاب المنقولين

 
تعطى أفضلية نقل الطلاب للمكان الذي تتوافر فيه معايير المفاضلة مجتمعة ثم من تتوافر فيه ثلاثة معايير فمعياران فمعيار واحد من بينها الأول  

3. اطلب من أولياء أمور الطلاب ممن تنطبق عليهم الشروط الواجب توافرها لعملية نقل الطلاب بأن يقدموا طلباً لأقرب مدرسة من سكنهم 

4. ارفع لإدارة التعليم خطاباً لمن انطبقت عليه الشروط الواجب توافرها لعملية نقل الطلاب تبدي فيه رغبة أولياء أمور الطلاب في نقل أبنائهم من منازلهم إلى المدرسة على أن ترفق معه ما يؤيد توافر المعايير السابقة من جهة رسمية 

5. أشعر أولياء أمور الطلاب بأن إدارة التعليم تجري مفاضلة بين عمليات النقل  حسب معايير المفاضلة السابقة

6. اطلب صورة من العقد بعد ترسية عملية النقل 

7. اقرأ شروط عقد النقل وتابع تطبيقه وتنفيذه ومدى التزام المتعهد بها 

8. أشعر إدارة التعليم عن أي مخالفة لبنود العقد أولاً بأول

9. ارفع طلبات صرف استحقاق المتعهد بعد التأكد من إرفاق كافة المستندات اللازمة للصرف أولاً بأول

التوجيه والإرشاد

التوجيه والإرشاد

العنصر: دور المرشد الطلابي في مجال توجيه الطلاب وإرشادهم
  

 الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

أولاً: رعاية الطلاب المتأخرين دراسيّا  :

1. تابع حصر الطلاب المتأخرين دراسيّا من واقع نتائج تقويم الطلاب في العام السابق وتسجيلهم في الجزء المخصص لهم بالسجل ومتابعة مستوياتهم أولاً بأول.

2. اطلب من المرشد معرفة الأسباب التي أدت إلى تأخر كل طالب دراسيّا وتحديد الأسباب التي ترجع إلى الطالب أو المعلم أو المنهج المدرسي أو غيرهم .

3. تابع مدى استمرار التدوين في سجل المعلومات الشامل لأنه يعتبر مرآة تعكس واقع الطالب الذي يعيشه.

4. تابع متابعة المرشد لمذكرة الواجبات اليومية وضرورة إشعار ولي أمر الطالب بالملاحظات على ابنه وإيجاد الحوافز لحث الطالب على استخدامها.

5. ادرس نتائج الاختبارات والتقويم المستمر الشهرية والفصلية مع إدارة المدرسة والمعلمين والمشرفين بشكل عام.

6. نظم اجتماعًا مع الطلاب المتأخرين دراسيّا، واعقد لقاءات مع مدرسي المواد التي يكثر فيها التأخر الدراسي لمناقشة أسباب التأخر وتلافيها وإيجاد البرامج المساندة.

7. احرص على افتتاح مراكز الخدمات التربوية بالمدرسة ،واختر أفضل المعلمين للمشاركة فيها.

8. أكد على المرشد بإرشاد الطلاب إلى كيفية تنظيم وقت الطالب خارج المدرسة، وإرشاده إلى أفضل طرق الاستذكار.

9. أكد على المرشد بالعمل على تشجيع الطلاب الذين أبدوا تحسناً والإشادة بهم في الإذاعة المدرسية أو بين زملائهم ومنحهم شهادات تحسن مستوى.

10. وجه المرشد إلى عقد لقاء مع أولياء أمور الطلاب لتبصيرهم بالطرق التربوية لزيادة تحصيلهم العلمي والاستفادة منهم في معرفة أسباب التأخر وتلافيها.

11. اعمل على تصنيف الطلاب ذوي صعوبات التعلم ومن لديهم تأخر دراسي والاستفادة من معلمي صعوبات التعلم.

ثانياً: رعاية الطلاب المعيدين  :

1. راجع نتائج العام الماضي واحصر الطلاب المعيدين و تعرف على الطلاب متكرري الرسوب والمواد التي يتكرر فيها رسوب الطلاب.

2. اعمل جلسات جماعية في بداية العام الدراسي مع هؤلاء الطلاب لتوجيههم لأهمية الاستعداد المبكر.

3. استدع أولياء أمورهم لتذكيرهم بأهمية رعاية أبنائهم ومتابعتهم من بداية العام

4. ناقش أوضاعهم مع معلميهم ،وحثهم على متابعتهم دراسيّا والتركيز عليهم داخل الصف وإبلاغ المرشد بما يطرأ عليهم أولاً بأول.

5. تابع مدى تطورهم الدراسي من خلال سجل المرشد وشجع الطلاب الذين أبدوا تحسناً.

6. ألحقهم بمراكز الخدمات التربوية أو أي برنامج تربوي يعالج أوضاعهم.

ثالثاً: رعاية الطلاب المتفوقين  :

1. احصر الطلاب المتفوقين وتابع تسجيلهم في الجزء الخاص بهم في سجل المرشد وتابع تحصيلهم أولاً بأول.

2.  نسق مع المعلمين لرعايتهم وصقل مواهبهم وتنمية قدراتهم وإتاحة الفرصة لهم للمشاركة في جوانب النشاط المختلفة وفقاً لميولهم ورغباتهم.

3. امنحهم حوافز مادية ومعنوية وامنحهم شهادات التفوق ،وسجل أسماءهم في لوحة الشرف ،وتابع إعلان أسمائهم في الإذاعة المدرسية وتهنئة أولياء أمورهم ،وإقامة الحفلات لتكريمهم وإعداد الزيارات التشجيعية لهم.

4. ارفع أسماء أوائل الطلاب المتفوقين بالمدرسة لإدارة التعليم لإشراكهم في حفل الطلاب المتفوقين الذي تقيمه الإدارة.

رابعاً: متابعة حالات التأخر الصباحي والغياب  :

1. تابع عمليات حصر الطلاب الذين يتكرر غيابهم أو تأخرهم عن الحضور للمدرسة.

2. تابع مناقشتهم فرديّا أو جماعيّا عن الظروف المؤدية للغياب أو التأخر عن الطابور الصباحي.

3. ابحث عن سبل للتعاون بين البيت والمدرسة في التغلب على تلك الأسباب أو الحد منها وتبصير الأسرة بأهمية الحضور للطابور الصباحي.

4. قم بإعداد خطة علاجية مناسبة بالتعاون مع وكيل المدرسة للحد من التأخر عن الطابور الصباحي والغياب.

خامساً: استقبال الطلاب المستجدين  :

1. تابع عمليات إعداد جدول لتنفيذ برنامج الاستقبال وإشعار أولياء أمور التلاميذ بذلك عند تسجيل أبنائهم والاستفادة من تعاميم وتعليمات الوزارة المتعلقة بذلك.

2. استقبل التلاميذ وأولياء أمورهم بالتعاون مع وكيل المدرسة والمرشد الطلابي ومعلمو الصف الأول.

3. تأكد من عدم إدخال التلاميذ المستجدين لفصولهم من أجل الدراسة في الأيام الثلاثة الأول مع أهمية انصرافهم مبكراً وفق البرنامج الزمني المحدد  .

4. قم بجولات ميدانية مع التلاميذ المستجدين في المدرسة للتعرف على مرافقها وممارسة بعض الألعاب الرياضية والمسابقات المسلية التي تعطي الفرصة للتعرف على مهارات التلاميذ ،وتكشف عن سماتهم الشخصية والاجتماعية.

5. كلف المرشد بعمل نشرات لمعلمي الصف الأول عن خصائص النمو والمشكلات السلوكية وعن الإعاقات المختلفة.

6. كلف المرشد بعمل نشرات للطلاب المستجدين بالمرحلة المتوسطة والثانوية وعمل برنامج تعريفي يوثق العلاقة بين الطلاب ومعلميهم وتعريفهم على المناهج الدراسية الجديدة ،وكذلك التعرف على أنظمة المدرسة ومرافق المدرسة وأنشطتها المختلفة وفق برنامج الإرشاد التعليمي والمهني (أسابيع التهيئة الإرشادية) .

سادساً: العناية بالطلاب الموهوبين  :

1. كلف المرشد بحصر الطلاب الموهوبين بالتعاون مع المعلمين.

2. تابع إجراءات تحديد نوع الموهبة التي يتمتع بها الطالب.

3. تابع عمليات توفير الوسائل والمواد اللازمة لتنمية قدراتهم ومهاراتهم.

4. أكد على المرشد الطلابي ورائد الفصل والهيأة الإدارية بمتابعة هذه الفئة.

5. تابع إجراءات التنسيق مع أسرة الطالب الموهوب في عملية الرعاية والتشجيع.

6. ارفع جميع أعمال الموهوبين إلى جهات الاختصاص لمتابعتها واتخاذ الطرق المناسبة لدعمها وتشجيعها.

7. تأكد من إعداد البرامج والفعاليات المناسبة – على مستوى المدرسة – لهذه الفئة.

8. أكد على المرشد الطلابي الاستفادة من السجل الشامل في متابعة الطلاب الموهوبين ورعايتهم عبر مراحل التعليم المختلفة.

سابعاً: التوجيه والإرشاد النفسي  :

1. تابع عمليات توعية الطلاب بطبيعة المرحلة العمرية التي يمرون بها من الناحية الفسيولوجية والنفسية والاجتماعية ،والتغيرات التي تتطلبها تلك المرحلة من خلال المحاضرات والمطويات واللقاءات المفتوحة.

2. تأكد من رعاية الجوانب السلوكية للطلاب من خلال برنامج رعاية سلوك الطالب وتقويمه والذي يهدف إلى تحديد الممارسات السلوكية للطلاب وتعزيز الجوانب الإيجابية ،وإطفاء الممارسات السلوكية غير المرغوب فيها لزيادة الاستقرار النفسي لدى الطالب.

3. وجّه إلى دراسة حالات الطلاب ذوي الصعوبات الخاصة والإعاقات البسيطة وحصر حالات الاضطراب الانفعالي بأنواعها وإعداد البرامج العلاجية المناسبة لهذه الحالات.

4. تأكد من متابعة قضايا الطلاب داخل المدرسة ودراستها ،وتفعيل دور لجنة توجيه الطلاب وإرشادهم في معالجة تلك القضايا، والعمل على إيجاد جو تربوي مناسب يساعد على اكتساب العادات السلوكية الجيدة.

5. أكد على ضرورة اكتشاف مواهب وقدرات واستعدادات وميول واتجاهات الطلاب ورعايتها بما يتناسب مع أعمارهم.

6. وجه إلى استخدام دراسة الحالة بالأسلوب العلمي للحالات النفسية وبالاتصال بمشرفي التوجيه والإرشاد للمشاركة في دراسة الحالة إذا دعت الضرورة.

ثامناً: التوجيه والإرشاد الوقائي  :

1. احرص على إعداد نشرات عن أنظمة المدرسة من واقع اللوائح والتعليمات التي تنظم سير العملية التعليمية.

2. تابع بعناية إجراءات التعرف على المشكلات التربوية والتعليمية والنفسية والاجتماعية التي تتعلق بالطلاب والتفكير الجاد في وضع الحلول الممكنة لتلك المشكلات.

3. وجّه المرشد الطلابي والمعلمين إلى تبصير الطلاب بمضار التدخين ووقايتهم من اكتساب هذه العادة ومساعدة المدخنين على الإقلاع عن هذه العادة.

4. وجّه المرشد الطلابي والمعلمين إلى تبصير الطلاب بمضار المخدرات من الوقوع فيها ومساعدة من وقع فيها بالتخلص من هذه العادة وإقامة المعارض والندوات.

5. وجّه المرشد الطلابي والمعلمين إلى بيان أضرار التقليد الأعمى لبعض العادات الدخيلة على مجتمعنا الإسلامي التي قد يغتر بها بعض الشباب.

6. وجّه المرشد الطلابي والمعلمين إلى تحذير الطلاب من مرافقة أصدقاء السوء وبيان ما يجرونه من ويلات ومشكلات ،وأكد عليهم بمساعدة الطلاب على تكوين الصحبة الصالحة.

7. تأكد من تنفيذ برامج تهيئة الطلاب لأداء الاختبارات وإصدار النشرات والإرشادات حول طرق الاستذكار الجيد والاستعداد للاختبارات من أول العام.

8. تأكد من تنظيم الزيارات الإرشادية الوقائية للطلاب مثل زيارة عيادات التدخين ومستشفيات النقاهة وغيرها. 

تاسعاً: التوجيه والإرشاد التعليمي والمهني:

1. وجّه إلى الاستفادة من دليل الطالب التعليمي والمهني واحرص على تسهيل الحصول على نسخة منه لكل طالب .

2. وجّه المرشد الطلابي والمعلمين إلى تعريف الطلاب بالمهن والوظائف المختلفة وفرص التعليم المتاحة.

3. احرص على تنظيم لقاءات وندوات ومحاضرات حول أهمية اختيار الطالب لنوع الدراسة بالمدارس والمعاهد الفنية والكليات العسكرية والجامعية.

4. احرص على تنظيم يوم المهنة بالمدرسة في كل عام دراسي بمشاركة الجهات ذات العلاقة 

5. احرص على مراسلة الجامعات وفروعها والكليات والمعاهد والمدارس والمراكز التدريبية والتعليمية المختلفة للحصول على ما أعدته من أدلة ومطويات ونشرات عن طبيعة الدراسة بها وشروط القبول فيها.

6. احرص على تنظيم زيارات إرشادية للمؤسسات التعليمية والتدريبية من جامعات وكليات ومعاهد.

القائم بأعمال المرشد الطلابي:


كلف أحد المعلمين بالقيام بأعمال المرشد الطلابي في ضوء ما يلي:

1. من تجد لديه الحماسة والاستعداد النفسي والشخصي للقيام بأعمال الإرشاد الطلابي.

2. من يتمتع بالقدوة الحسنة ويتحلى بالأخلاق الإسلامية الفاضلة.

3. من لديه القدرة على تحمل المسؤولية.

4. من تلمس فيه تعاون الطلاب معه وحبهم له.

5. يفضل أن يكون تخصصه علم نفس أو خدمة اجتماعية أو علم اجتماع.

6. من لديه القدرة على ضبط النفس والحلم وحسن التصرف والصبر.

العلاقة بين المرشد الطلابي والهيأة الإدارية

1. احرص على توثيق العلاقات الإنسانية الجيدة والاحترام المتبادل بين العاملين معك.

2. أكد على المرشد الطلابي وأعضاء الهيأة الإدارية بأن عمل كل منهم مكمل للآخر.

3. هيئ الظروف والمناخ الملائم الذي يساعد على تفاعل المرشد الطلابي مع الهيأة الإدارية والعكس.

4. أكد على ضرورة تعاون كل من المرشد الطلابي والهيأة الإدارية في علاج بعض المشكلات الدراسية والاجتماعية والنفسية التي تعترض الطلاب.

دور مدير المدرسة في النمو المهني للمرشد الطلابي أو القائم بعمله :

1. أشرك المرشد الطلابي في الدورات التدريبية المقامة على مستوى إدارة التعليم أو الوزارة.

2. أكد على المرشد الطلابي بضرورة الاستزادة في مجال عمله من خلال الاطلاع على الكتب الحديثة والدوريات الجديدة.

3. شجع المرشد الطلابي على حضور جميع اللقاءات والندوات التربوية التي تقام على مستوى مراكز الإشراف أو إدارة التعليم أو الكليات.

4. حث المرشد الطلابي على زيارات زملائه وخاصة المتميزين في المدارس الأخرى للاستفادة مما لديهم من تجارب وخبرات.

5. أكد على المرشد الطلابي بضرورة تأمين مكتبة تضم بعض الكتب والنشرات التي تعنى بتوجيه الطلاب وإرشادهم داخل المدرسة.

6. فعل توصيات مشرف الإرشاد والتوجيه من خلال متابعة المرشد الطلابي في تلافي جوانب القصور لديه.

7. قم بزيارة المرشد الطلابي بين فترة وأخرى للوقوف على مستوى أدائه والاطلاع على ما لديه من سجلات، والتوقيع عليها.

8. اجتمع مع المرشد الطلابي للتعرف على أهم المشكلات التحصيلية والسلوكية، واقتراح الحلول المناسبة لعلاجها، وتابعه في ذلك.

9. اطلع على خطة التوجيه والإرشاد الصادرة من إدارة التعليم. وتابع المرشد الطلابي في تنفيذه لما جاء فيها من برامج ونشاطات.

دور مدير المدرسة في مجال توجيه الطلاب وإرشادهم

1. وفر الإمكانات والوسائل المعينة في تطبيق برامج التوجيه والإرشاد داخل المدرسة.

2. هيئ الظروف لعمل المرشد الطلابي، ومساعدته في تجاوز العقبات وحل المشكلات التي قد تعترض مجال عمله.

3. لا تكلف المرشد الطلابي بأي أعمال تعيقه عن أداء عمله كمرشد طلابي.

4. بصر المعلمين بدور المرشد الطلابي، وأكد عليهم بضرورة التعاون معه .

5. تابع تنفيذ المرشد الطلابي لخطة التوجيه والإرشاد.

6. ساهم مع مشرف التوجيه والإرشاد في تقويم أعمال المرشد الطلابي.

7. حث المعلمين على أهمية رعاية الطلاب والتعاون على حل المشكلات التي تواجه الطلاب قبل تحويلهم للمرشد الطلابي.

8. كلف المرشد الطلابي بإعداد الخطة العامة السنوية لبرامج التوجيه والإرشاد في ضوء التعليمات المنظمة لذلك واعتمادها من قبلك.

9. وجه المرشد الطلابي للعمل على تبصير المجتمع المدرسي بأهداف التوجيه والإرشاد وخططه وبرامجه وخدماته ؛لضمان قيام كل عضو بمسؤولياته في تحقيق أهداف التوجيه والإرشاد بالمدرسة على أفضل وجه.

10. اتخذ الخطوات العملية لتهيئة الإمكانات اللازمة للعمل الإرشادي من سجلات وأدوات يتطلبها تنفيذ البرامج الإرشادية في المدرسة.

11. شكل لجان التوجيه والإرشاد وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك وتابع تنفيذ توصياتها وتقويم نتائجها.

12. كلف المرشد الطلابي بمساعدة الطالب في استغلال ما لديه من قدرات واستعدادات إلى أقصى درجة ممكنة في تحقيق النمو السوي في شخصيته.

13. راقب اتباع  أساليب تنمية السمات الإيجابية وتعزيزها لدى الطالب في ضوء مبادئ الدين الإسلامي الحنيف.

14. تأكد من تنمية الدافعية لدى الطالب نحو التعليم والارتقاء بمستوى طموحه.

15. احرص على متابعة مستوى التحصيل الدراسي لفئات الطلاب جميعًا للارتقاء بمستوياتهم إلى أقصى درجة تمكنهم قدراتهم منها.

16. تأكد من تحديد الطلاب المتفوقين دراسيّا وتعهد تفوقهم بالرعاية والتشجيع والتكريم.

17. تأكد من استثمار جميع الفرص لتكوين اتجاهات إيجابية نحو العمل المهني لدى الطلاب وفقاً لأهداف التوجيه والإرشاد المهني في ضوء حاجة التنمية في المجتمع.

18. احرص على التعرف على الطلاب ذوي المواهب والقدرات الخاصة ورعايتهم.

19. وجّه إلى مساعدة الطالب المستجد على التكيف مع البيئة المدرسية وتكوين اتجاهات إيجابية نحو المدرسة. من خلال تنظيم أسبوع التهيئة للطلاب المستجدين والمشاركة الفعالة فيه.

20. احرص على اكتشاف الإعاقات المختلفة والحالات الخاصة لدى الطلاب في وقت مبكر لاتخاذ الإجراء الملائم تجاهها .

21. احرص على تحقيق مبادئ التوعية الوقائية السليمة في الجوانب الصحية والتربوية والنفسية والاجتماعية.

22. احرص على توثيق العلاقة بين البيت والمدرسة وتعزيزها واستثمار القنوات المتاحة جميعها بما يحقق رسالة المدرسة على خير وجه في رعاية الطالب من مختلف الجوانب.

23. احرص على التعرف على حاجات الطلاب ومطالب نموهم في ضوء خصائص نموهم والعمل على تلبيتها.

24. احرص على التعرف على أحوال الطلاب الصحية والنفسية والاجتماعية و التحصيلية مبكرًا، وتحديد منهم بحاجة إلى خدمات وقائية فردية أو جماعية، ولاسيما الطلاب المستجدين في كل مرحلة من المراحل الثلاث.

25. تابع إجراءات تصميم البرامج والخطط العلاجية المبنية على الدراسة العلمية للحالات الفردية والظواهر الجماعية للمشكلات السلوكية و التحصيلية وتابع تنفيذها.

26. احرص على تنمية القدرات المعرفية الذاتية والخبرات العلمية للمرشد الطلابي وبخاصة في الجانب المهني التطبيقي في ميدان التربية والتعليم عامة، وفي مجال التوجيه والإرشاد خاصة للارتقاء بمستوى أدائه.

27. احرص على بناء علاقات مهنية مثمرة مع أعضاء هيأة التدريس جميعهم ومع الطلاب وأولياء أمورهم مبنية على الثقة والكفاية في العمل والاحترام المتبادل بما يحقق الهدف من العمل الإرشادي.

28. وجّه إلى إجراء البحوث والدراسات التربوية التي يتطلبها عمل المرشد الميداني ذاتيّا، أو بالتعاون مع زملائه المشرفين بقسم التوجيه والإرشاد، أو المرشدين في المدارس الأخرى.

29. احرص على دراسة نتائج اختبارات الطلاب سواءً كانت الفصلية أو نصف الفصلية للوقوف على مستويات الطلاب، ومعرفة أسباب الضعف لديهم ووضع البرامج العلاجية لذلك.

30. تابع إعداد التقرير الختامي للإنجازات في ضوء الخطة التي وضعها المرشد الطلابي لبرامج التوجيه والإرشاد متضمناً التقويم والمرئيات حول الخدمات المقدمة.

دور المعلمين في مجال توجيه الطلاب وإرشادهم

1. أكد على المعلمين أهمية قيامهم بواجبهم تجاه عمليات توجيه الطلاب وإرشادهم.   

2. وجه المعلمين إلى كيفية مراعاة الفروق الفردية بين الطلاب.

3. وجه المعلمين إلى جعل الفصل الدراسي بيئة مناسبة تساعد الطلاب على تحقيق المستوى المطلوب من التحصيل الدراسي.

4. وجه المعلمين إلى ربط الجوانب العلمية بالجوانب التربوية. بما يحقق التكامل في التربية والتعليم.

5. وجه المعلمين إلى مساعدة المرشد الطلابي على اكتشاف الحالات الخاصة التي تحتاج إلى خدمات التوجيه والإرشاد.

6. وجه المعلمين إلى متابعة استخدام الطالب لمذكرة الواجبات المنزلية وتوعيتهم بأهميتها وحسن استخدامها.

7. وجه المعلمين إلى المساهمة في علاج مشكلة التأخر الدراسي في المواد الدراسية التي يدرِّسونها. 

8. وجه المعلمين إلى التعاون مع المرشد الطلابي في تنفيذ بعض البرامج العلاجية المقترحة لعلاج بعض المشكلات الدراسية أو الاجتماعية التي تعترض الطلاب.

9. وجه المعلمين إلى تزويد المرشد الطلابي أو وكيل المدرسة أو القائم بعمل المرشد بتقرير أسبوعيّ عن المستوى التحصيلي والملحوظات الشخصية والسلوكية الطارئة على الطلاب بجميع فئاتهم من المتفوقين والموهوبين والمتأخرين دراسيّا  وذوي الحالات الخاصة.

10. وجه المعلمين إلى التعاون مع المرشد الطلابي في استقبال أولياء الأمور وإطلاعهم على مستويات أبنائهم.

11. وجه المعلمين إلى استثمار حصص النشاط أو الريادة في تقديم بعض الخدمات الاستشارية حسب الحاجة.

12. وجه المعلمين إلى توفير المعلومات اللازمة للسجل الشامل من أولياء أمور الطلاب.

13. وجه المعلمين إلى المشاركة الفعالة – وخاصة من معلمي الصفوف الأولية – في إنجاح برنامج التهيئة للأسبوع التمهيدي لاستقبال الطلاب المستجدين.

14. كلف كل رائد فصل بتزويد المرشد الطلابي كل أسبوعين بتقرير عن مستوى الطلاب التحصيلي في الفصل الذي يتولى ريادته محدداً فيه أسماء الطلاب والمواد الدراسية ومستوى التحصيل الدراسي لكل مادة . 

النشاط المدرسي

النشاط المدرسي
 

العنصر:إجراءات عامة
    
الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

أولاً : إجراءات عامة :

1. اطلع على الفصل السادس من القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام ( النشاط المدرسي ).

2. اطلع على ما يخص لجنة النشاط بالمدرسة في القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام، المواد (  47 ، 48 ، 49 ) .

3. اطلع على الخطة العامة للنشاط المدرسي التي تصدرها إدارة التعليم سنويّا.

4. اطلع على تقرير النشاط المدرسي للمدرسة في العام الماضي .

5. اطلع على خطة النشاط المدرسي للمدرسة في العام الماضي .

6. اطلع على لائحة الصندوق المدرسي

7. اطلع أسبوعيّا على سجلات جماعات النشاط وقم بما يلي:

 التوقيع مقابل البرنامج المحدد في حصة النشاط وتسجيل التاريخ.

 التعرف على أسباب عدم تنفيذ البرنامج إذا كان لم ينفذ والعمل على تذليلها.

8. اعقد اجتماعًا مع المعلمين في بداية العام الدراسي لتدارس إمكانات المدرسة (البشرية والمادية) وظروفها المختلفة ومدى توافر أماكن لمزاولة النشاط .

ثانياً : إجراءات تنظيم النشاط المدرسي :

( 1 ) اختيار المشرفين على النشاط في المدرسة

1. شكل لجنة النشاط وتدارس مهامها حسب ما ورد في القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام ‍.

2. كلف أحد المعلمين رائداً للنشاط بحيث يكون أكثر المعلمين نشاطاً وتفهماً لدور النشاط في العملية التعليمية التربوية مع مراعاة أن يكون من المعلمين :

 الحاصلين على دورات في النشاط.

 أصحاب الخبرات السابقة في مجال النشاط.

 أصحاب المشاركات المتميزة في العام السابق.

3. حدد عدد جماعات النشاط المدرسي وأسماءها وفق ظروف المدرسة وإمكاناتها.

4. حدد ألوان النشاط التي تناسب ظروف المدرسة وإمكاناتها ما لم تحدد مسبقاً من إدارة التعليم.

5. حدد المعلمين المشرفين على جماعات النشاط مع مراعاة رغباتهم وخبراتهم بقدر الإمكان .

6. حدد رواد الفصول .

7. راع عند إسناد جماعة النشاط للمعلم ارتباطها بمادته الدراسية .

8. راع عند إسناد ريادة الفصل ( جماعة الفصل ) للمعلم الذي يدخله - بحكم الحصص التي يدرسها – أكثر من غيره من المعلمين.

9. أشرك أكثر من معلم من معلمي التخصص الواحد في الإشراف على جماعة النشاط حسب ظروف المدرسة وإمكاناتها.

( 2 ) المخصصات المالية للنشاط المدرسي

1. اطلب من لجنة النشاط المدرسي توزيع ما خصص للنشاط من إيرادات الصندوق المدرسي على جماعات النشاط والفصول .

2. اطلب من لجنة النشاط تحديد طريقة تأمين مشتريات النشاط التي تحتاجها جماعات النشاط . 

3. أبلغ كل مشرف جماعة بما خصص للجماعة التي يشرف عليها من مبالغ مالية. 

4. اطلب من كل مشرف جماعة حصر احتياجاتها من الأدوات والمواد التي تحتاجها في مشروعاتها

5. احصل على أصل الفاتورة مقابل كل مبلغ يصرف على أن تتوافر فيها الشروط التالية:

I. أن يكون الخط باللغة العربية.

II. أن تكتب باسم المدرسة.

III. أن يوضح التاريخ بالهجري.

IV. أن يفقط مبلغ المستند.

V. أن يوقع من مصدر المستند.

6. اطلب توقيع أعضاء لجنة النشاط خلف كل فاتورة مع تسجيل التاريخ .

7. احفظ الفواتير التي تصرف من الصندوق المدرسي في ملف خاص وتعطى رقماً متسلسلاً حسب تاريخ كل مستند.

8. دون في سجل خاص رقم كل فاتورة ومبالغها وما يصرف من الصندوق المدرسي وتاريخها كل عملية ومبلغها .

9. اكتب محضراً يوقع منك ومن مشرف جماعة ورائد النشاط في الحالات التي يتم الصرف عليها دون وجود فاتورة و ينبغي أن يعامل معاملة الفاتورة .

10. لاحظ باستمرار عدم تجاوز النسب المحددة لكل وجه من أوجه الصرف المحددة في لائحة الصندوق المدرسي.

11. اطلع على المادة (8) من لائحة الصندوق المدرسي إذا ظهرت الحاجة إلى المناقلة بين النسب المحددة لأوجه الصرف في لائحة الصندوق المدرسي والمحددة بنسبة 10% من المبلغ الإجمالي  .

( 3 ) توزيع الطلاب على جماعات النشاط            

1. كلف رائد النشاط بطباعة استبانة تسلم لرائد الفصل لتوزيعها علىكل طالب من طلاب فصله يحدد فيها أربع رغبات بالترتيب من جماعات النشاط (الاجتماعي ، الثقافي ، العلمي ، الكشفي ، الرياضي ، الفني ) . مع التنبيه على الطلاب بأن الطالب الذي لا يحدد رغباته سيلحق بأي جماعة من قبل إدارة المدرسة . 

2. كلف رائد النشاط بالإعلان عن جماعات النشاط التي تم تحديدها في لوحات الإعلانات وطابور الصباح مع توضيح فكرة عامة عن أهداف كل جماعة أو أسرة نشاط وبرامجها .

3. كلف رائد النشاط بجمع استمارات حصر الرغبات لما يلي:

I.  توزيع جميع طلاب المدرسة على الجماعات وفق رغباتهم التي حددوها بحيث يتم توزيعهم بالتساوي.

II.  عمل سجل عام للجماعات والأسر.

III.  تسجيل الراغبين في كل جماعة في سجل خاص بها .

IV.  عمل جدول عام بالجماعات وأماكن مزاولة أنشطتها ومشرفيها وتثبيت صور منه في إدارة المدرسة وغرفة المعلمين .

V.  عمل جدول فرعي لكل فصل يوضح فيه أمام اسم كل طالب الجماعة التي يشترك فيها ويوم الاجتماع ومكانه ويعلق في الفصل.

( 4 ) إعداد خطط النشاط المدرسي

1. وجه مشرف كل نوع من أنواع النشاط بإعداد خطة للنشاط الذي يشرف عليه للعام الدراسي في الاجتماع الأول مع أعضاء جماعة النشاط في ضوء الخطة العامة للنشاط الواردة من الوزارة أو إدارة التعليم .

2. سلم لكل مشرف جماعة من جماعات النشاط بياناً بأسماء الطلاب أعضاء الجماعة موضحاً بها فصولهم.

3. زود كل مشرف جماعة بسجل جماعة النشاط أو جماعة الفصل وصورة من خطة النشاط الواردة من إدارة التعليم.

4. أكد على مشرف كل جماعة من جماعات النشاط أو جماعات الفصول أن يعقد اجتماعاً مع أعضاء جماعته يتم فيه ما يلي:

I. اختيار أعضاء مجلس جماعة النشاط أو جماعة الفصل ( رئيس للجماعة ونائب للرئيس ومقرر ومندوب لكل نوع من أنواع النشاط الرياضي والنشاط الفني والنشاط العلمي والنشاط الثقافي والنشاط الاجتماعي ) .

II. وضع الخطة التي ستسير عليها جماعة النشاط أو جماعة الفصل خلال العام الدراسي.

III. تحديد البرامج التي ستنفذ وتنظم وفق برنامج زمني .

IV. إعداد جداول الاجتماعات ، جدول الإذاعة المدرسة، جدول المباريات الرياضية، جدول المسابقات الثقافية، … الخ.

V. توزيع المهام والمسؤوليات بين أعضاء المجلس.

VI. تحديد مواعيد الاجتماعات الدورية لأعضاء جماعة النشاط أو جماعة الفصل

5. حدد مكان مزاولة كل نشاط ووقته.

6. سلم للجنة النشاط خطط جماعات النشاط أو جماعات الفصول طوال العام الدراسي لدراستها والتأكد مما يأتي:

I. واقعيتها وملاءمتها لإمكانات المدرسة وظروفها والزمن المخصص لها.

II. عدم تداخلها أو تضاربها مع بعضها بعضا.

III. كفايتها بحيث يمكن لها أن تحقق الأهداف المحددة لها.

7. كلف رائد النشاط بتفريغ خطط مشرفي جماعات النشاط أو جماعات الفصول في خطة واحدة تمثل في مجملها خطة النشاط للمدرسة خلال العام الدراسي.

 ثالثاً : أساليب تفعيل الأنشطة المدرسية

1. حدد أهداف الأنشطة تحديداً دقيقاً يمكن معه قياس مدى تحقق الأهداف.

2. وفر الإمكانات اللازمة لكل نشاط : المادية منها والبشرية.

3. هيئ الظروف المناسبة لكل جماعة نشاط لممارسة النشاط بصورة مناسبة.

4. زر كل جماعة نشاط في المكان المخصص لمزاولة نشاطها واطلع على أعمال أعضائها ووجههم لما يمكن أن يطور أداءهم.

5. أشر إلى البرامج والمشاركات التي تقوم بها كل جماعة نشاط في الاجتماعات مع المعلمين ومجلس المدرسة والإذاعة المدرسية.

6. أبرز جهود وإنتاج كل جماعات النشاط في ممرات المدرسة ومعارضها وفي النشرات والمجلات التي تصدرها المدرسة.

7. ادع المسؤولين في إدارة التعليم والجهات المختلفة للاطلاع على ما قامت به جماعات النشاط في المدرسة من نشاط بارز .

8. كلف رائد النشاط بالعمل على إقامة المعارض المدرسية وتضمينها أعمال جماعات النشاط.

9. قدم الحوافز المادية والمعنوية لجماعات النشاط والمشرفين عليها والمتميزين .

10. مكن المعلمين من الالتحاق بالدورات واللقاءات والندوات المخصصة للنشاط المدرسي.

11. شجع المعلمين على زيارة بعض المدارس المتميزة في الأنشطة المدرسية واصطحاب بعض الطلاب.

12. اطلع على التقارير الخاصة بكل نشاط وتعرف على ما تحقق من أهداف والصعوبات التي حالت دون تحقيق بعضاً منها لتلافيها مستقبلاً.

رابعاً : النشاط الداخلي للمدرسة

 ( 1 ) الإذاعة المدرسية:

1. وزع أيام الدراسة الفعلية على فصول المدرسة بموجب جدول يعد لذلك.

2. سلم رائد الفصل صورة من جدول الإذاعة الخاص بفصله طيلة كل فصل دراسي.

3. كلف رائد الفصل بتوزيع طلاب فصله على الأيام المخصصة لهم في جدول الإذاعة وتعليق صورة منه في الفصل وغرفة المعلمين .

4. وجه رائد الفصل بمتابعة إعداد الطلاب للفقرات الخاصة بكل منهم قبل الموعد المحدد في كل مرة والاطمئنان على حسن الإعداد والأداء.

5. كلف رائد الفصل بإعداد سجل يدون فيه أفضل المشاركات التي يقدمها الطلاب وأسماء الطلاب الذين يتخلفون عن أداء أدوارهم في الإذاعة.

6. وجه رائد الفصل بحفظ المشاركات المتميزة في ملف خاص لديه .

7. كلف المسؤول عن الإذاعة باستثمار الأوقات الملائمة مثل : ما قبل بداية طابور الصباح، الفسح، ما قبل الصلاة، …. إلخ.

( 2 ) حصة النشاط الأسبوعية :

1. أدرج حصة النشاط في الجدول المدرسي قبل بداية العام الدراسي في ضوء التعليمات المحددة لذلك من حيث زمنها واليوم الذي تكون فيه.

2. أكد على المعلمين بأن النشاط ليس وسيلة لقضاء وقت الفراغ، بل يجب أن يستثمر للإسهام في تنمية قدرات الطلاب الابتكارية ومهاراتهم ،وتعزيز اتجاهاتهم الإيجابية نحو التعاون وحب العمل واستثمار وقت الفراغ فيما يعود بالنفع عليهم وعلى مجتمعهم بالنماء والتطور  .

3. وجه المعلمين بأن يهيئوا للطالب فرص المساهمة في النشاط بطريقة تؤكد ذاته وتنمي قدراته ومهاراته .

4. أكد على المعلمين منح الطالب الحرية في أثناء ممارسة النشاط في ظل تواجد مشرف الجماعة ،وفي حدود التنظيم المحدد لذلك.

( 3 ) المحاضرات والندوات :

1. ضمن خطة النشاط بعض المحاضرات والندوات.

2. نوع مواضيع المحاضرات والندوات ليتناسب مع ما يسهم في تحقيق الأهداف التي خططت لها المدرسة .

3. اختر المحاضرين وأعضاء الندوات وخاطبهم للحصول على موافقتهم مع تحديد الموضوع و تاريخ المحاضرة أو الندوة ووقتها ومكانها .

4. أعلن في المدرسة بالوسائل المختلفة عن المحاضرة أو الندوة، مع ذكر أسماء المحاضرين والمشاركين في الندوة واستضافة بعض أولياء أمور الطلبة أو المسؤولين من مرا كز الإشراف وإدارة التعليم.

5. جهز المكان المناسب وهيئ الظروف المناسبة  .

6. اجمع الطلاب والمعلمين في مكان المحاضرة أو الندوة قبل بدايتها.

7. عين مجموعة من المعلمين للإشراف على النظام والهدوء في أثناء المحاضرة أو الندوة.

8. استقبل المحاضرين أو المشاركين في الندوة وابدأ المحاضرة أو الندوة في موعدها.

9. أتح الفرصة للمداخلات من قبل الطلاب والمعلمين بعد المحاضرة وفي أثناء الندوة على أن يسود الهدوء والنظام مكان المحاضرة أو الندوة.

10. قدم الشكر للمحاضرين والمشاركين في الندوة وودعهم.

11. وجه المعلمين بإعادة الطلاب لفصولهم بصورة منظمة .

( 4 ) الحفل المسرحي:

1. حدد موعد إقامة الحفل المسرحي في الخطة العامة للنشاط .

2. اطلب من لجنة النشاط وضع آلية للإعداد للحفل من بداية العام الدراسي .

3. كلف رائد النشاط باختيار أبرز الطلاب في النشاط المسرحي من خلال ماقدم من جماعات  النشاط.

4. حدد المواضيع المقترحة للحفل في ضوء الفقرات المعممة من إدارة التعليم والزمن المحدد للحفل 40-60 دقيقة للمرحلة الابتدائية ، 50-70 دقيقة للمرحلة المتوسطة والثانوية.

5. شكل لجنة برئاستك وعضوية معلم لغة عربية ومعلم تربية إسلامية لدراسة النصوص المسرحية في ضوء مايلي : 

I. استخدام اللغة العربية والبعد عن العامية  .

II. التركيز على المضامين بحيث تكون هادفة ومفيدة ومؤثرة.

III. عدم تمثيل شخصيات الرسل أو الصحابة أو الملائكة أو الشيطان .

IV. عدم قيام الطلاب بأداء الأدوار النسائية.

V. عدم التعرض للمعوقين وأصحاب العاهات أو فئة خاصة من فئات المجتمع بالسخرية والاستهزاء .

VI. البعد عن السب أو القذف أو السخرية من أي طائفة أو فئة أو جنسية.

VII. البعد عن استخدام الموسيقى أو الطبول بأنواعها.

VIII. مناسبة كل فقرة مع الزمن المحدد لها وفق التعاميم الخاصة بذلك.

6. وجه رائد النشاط بقراءة النصوص على الطلاب ومناقشتها معهم لتوضيح ما يلي:

I. فكرة النص وأهدافه التربوية.

II. دورهم في تقديم قيم تربوية مهمة.

III. طبيعة الشخصيات التي يجسدونها.

7. وزع الفقرات على الطلاب ليحفظوها حفظاً جيداً.

8. كلف رائد النشاط بتدريب الطلاب على الفقرات المطلوبة منهم في مكان العرض في وجود الديكور والملابس وكامل المؤثرات الضوئية والصوتية.

9. كلف رائد النشاط بعمل تجربة كاملة للعرض المسرحي قبل موعده بيوم أو يومين في وجود لجنة تشكل لنقد العرض وتعديل الأخطاء إن وجدت.

10. أمن كل الإمكانات اللازمة للحفل المسرحي ومن ذلك:

I. كتابة الدعوات وتوزيعها.

II. تجهيز المسرح والإذاعة والكراسي … إلخ.

III. توزيع المعلمين والطلاب على لجان مختلفة وتحديد مهام كل منها مثل:

 لجنة الاستقبال.

 لجنة النظام.

 لجنة الضيافة.

 لجنة التجهيز للحفل.

 لجنة الجوائز والهدايا.

خامساً : النشاط الخارجي للمدرسة 

( 1 ) إجراءات المشاركة في مسابقات الأنشطة على مستوى إدارة التعليم 

1. اعرض طلب إدارة التعليم بمشاركة المدرسة في أي نشاط يقام على مستوى الإدارة على لجنة النشاط في المدرسة لدراسته . 

2. حدد سبل تنفيذ النشاط في ضوء الوقت المحدد للمشاركة وتوفير الإمكانات المادية والبشرية.

3. أشعر قسم النشاط في إدارة التعليم برغبة المدرسة في المشاركة في الأنشطة في الوقت المحدد حسبما يرد في خطة النشاط أو التعميم.

4. تابع تسجيل رغبة المدرسة في قسم النشاط وتحديد موعد مشاركتها.

5. أبلغ المسؤولين في المدرسة بموافقة قسم النشاط على مشاركة المدرسة والموعد المحدد لمشاركتها.

6. أمن ما يحتاج إليه النشاط من مواد وأدوات وطاقات بشرية.

7. تابع الاستعداد للمشاركة في المسابقة والاطمئنان على الالتزام بما تم التخطيط له في ضوء الشروط المحددة من إدارة التعليم.

8. اتصل بقسم النشاط قبل الموعد المحدد لكل نوع من أنواع النشاط بيوم على الأقل لإبلاغهم  باستعداد المدرسة للمشاركة وتذكيرهم بالموعد.

9. نفذ النشاط في موعده إلا إذا صدر توجيه من إدارة التعليم بتأجيله.

10. اعتذر لقسم النشاط إذا كان الوقت مثلاً قصيرًا جداً أو لا يوجد إمكانات مادية أو بشرية مناسبة.

11. نفذ النشاط إذا لم يوافق قسم النشاط على الاعتذار في ضوء ما تسمح به إمكانات المدرسة.

12. تقبل نتائج مشاركة المدرسة الخاسرة في مسابقات النشاط بصدر رحب فالهدف المشاركة أساساً وليس النتائج.

13. أعلن عن فوز المدرسة في حالة فوزها في مشاركة أو أكثر أمام العاملين في المدرسة والطلاب،وقدم الحوافز للطلاب ولمن أشرف على المشاركة من المعلمين وغيرهم .

14. ضع الدروع والكؤوس وشهادات التقدير التي تفوز بها المدرسة في كل عام في مكان بارز بإدارة المدرسة .

( 2 ) المشاركة في الأسابيع العامة:

1. دون الأسابيع العامة في خطة النشاط العامة للمدرسة من بداية العام الدراسي وأضف ما يصل منها خلال العام أولاً بأول للخطة.

2. وجه المسؤول عن كل أسبوع بالإعداد المسبق لمشاركة المدرسة من خلال وضع خطة محددة.

3. تابع ما تم اتخاذه خلال الفترة السابقة لبدء الأسبوع.

4. أمن الاحتياجات اللازمة للمشاركة الفعالة في الأسبوع كاللافتات والصور والأشجار وأدوات الزراعة …إلخ.

5. كلف المسؤول عن الإعداد للأسبوع بإعداد المكاتبات اللازمة لمشاركة الطلاب لأخذ موافقة أولياء أمورهم قبل بداية الأسبوع.

6. أمن وسيلة النقل وما تتطلبه المشاركة اليومية من مواد وغيرها .

7. حدد موقع مشاركة المدرسة مسبقاً ،وأبلغ أولياء أمور الطلاب والمشرفين على الطلاب بذلك وبمدة المشاركة ووقت بدايتها ونهايتها يوميّا.

8. أعلن عن مشاركة المدرسة داخل المدرسة وخارجها سواء كان النشاط خارج المدرسة أو خارج وقت الدوام، مع التقيد التام باتباع الإجراءات المحددة في مشاركة الطلاب خارج المدرسة أو خارج أوقات الدوام.

9. كلف المسئول عن الإعداد للأسبوع بإعداد النشرات والمصورات التي تبرز جهود المدرسة في هذه المشاركات.

سادساً : مشاركة الطلاب خارج المدرسة وخارج وقت الدراسة:

1. أشرك الطلاب في النشاط خارج المدرسة أو خارج وقت الدوام بموافقة مجلس المعلمين ، وأشعر إدارة التعليم وأولياء أمورهم بذلك.

2. اختر الطلاب المشاركين وحدد أسماءهم وفصولهم.

3. سلم للطالب خطاباً لولي أمره يوضح فيه رغبة المدرسة في مشاركة ابنه في أي نشاط يتم خارج المدرسة أو خارج وقت الدوام على أن يحدد فيه ما يلي:

I. نوع النشاط ودور الطالب فيه.

II. اليوم أو الأيام التي يتم فيها مزاولة النشاط – مدة النشاط.

III. بداية النشاط بالساعة والدقيقة ونهايته.

IV. المرافقون للطلاب من المعلمين أو القائمين على النشاط داخل المدرسة.

V. وسيلة النقل إذا كان النشاط خارج المدرسة.

VI. هاتف ثابت أو جوال يمكن لولي أمر الطالب الاتصال بالمشرفين عليه في أي وقت.

VII. المكان الذي سيتم مزاولة النشاط فيه أو زيارته إذا كانت المشاركة خارج المدرسة.

VIII. المكان الذي يجتمع فيه الطلاب قبل الذهاب للنشاط .

4. مكن الطالب من المشاركة إذا أحضر إفادة خطية من ولي أمره بالموافقة على مشاركته داخل المدرسة أو خارجها بعد التأكد من توقيع ولي أمر الطالب من واقع سجلات المدرسة .

5. احفظ موافقات أولياء أمور الطلاب في ملف خاص في المدرسة.

6. خصص مشرفًا من المعلمين لكل (25) طالبًا في الرحلة أو الزيارة.

7. وجه المشرف على النشاط الذي يقام خارج وقت الدوام أو خارج المدرسة إلى ما يلي:

I. حصر أسماء الطلاب المشاركين في النشاط أو الزيارة أو الرحلة الحاصلين على موافقة من أولياء أمورهم ،وإعداد بيان بالأسماء يعتمد من مدير المدرسة ويختم بخاتمها .

II. عد الطلاب قبل بدء النشاط الذي يقام في المدرسة وقبل الانتقال إلى المكان الذي يتم فيه النشاط خارج المدرسة.

III. الاتصال بولي أمر الطالب الذي لم يصل ابنه لمعرفة سبب عدم وصوله إذا لم يكتمل عدد الطلاب .

IV. توجيه الطلاب إلى امتثال الخلق الفاضل في أثناء  النشاط وبعده داخل المدرسة وخارجها.

V. منع الذهاب إلى الأماكن التي يمكن أن يتعرض الطلاب فيها للخطر مهما كان السبب .

VI. تقسيم الطلاب إلى مجموعات لضبطهم وتنظيمهم وحسن الإشراف عليهم وتعيين منسق لكل مجموعة  .

VII. توزيع الأعمال والاختصاصات على الأعضاء لضمان مشاركة الجميع.

VIII. يتحرك الطلاب في مجموعة واحدة ولا يسمح بالتجول الفردي أو الانعزال الكلي لبعض الطلاب عن المجموعة.

IX. مشاركة الطلاب في كل ألوان البرنامج والتغذية والتنقلات.

X. تعويد الطلبة على ما يلي:

 عدم الإساءة إلى البيئة كإتلاف الأشجار أو حرقها أو رمي العلب الفارغة.

 المحافظة على الأماكن العامة وتركها نظيفة.

XI. التأكد من تواجد جميع الطلاب قبل العودة للمدرسة مع الحرص على أن تتم العودة بنفس الصورة التي بدأ بها الانتقال للنشاط أو الزيارة أو الرحلة.

XII. الحرص على الوصول في الموعد المحدد لأولياء أمور الطلبة والاتصال على مدير المدرسة إذا حدث خلاف ذلك.

XIII. توصيل كل طالب لا يوجد ولي أمره عند المدرسة إلى منزله .

سابعاً : إعداد تقارير النشاط:

1. كلف كل مشرف على جماعة نشاط بإعداد  تقرير بعد كل مشاركة يوضح ما قامت به المدرسة من جهود والصعوبات التي واجهتها وما تحقق لها من أهداف.

2. كلف كل مشرف على جماعة نشاط بإعداد تقرير مفصل عن النشاط الذي يشرف عليه في نهاية العام الدراسي يشتمل على:

I. مدى تحقق الأهداف المحددة للنشاط.

II. الصعوبات والعقبات التي واجهت تنفيذ النشاط ، وكيف تم التغلب عليها .

III. المقترحات التي تساعد على التطوير والتحسين .

IV. الوقت الذي استغرقه تنفيذ النشاط.

V. بيان بالمصروفات التي صرفت على النشاط .

3. كلف رائد النشاط بإعداد تقرير مفصل عن النشاط الذي أشرف على تنفيذه.

4. كلف رائد النشاط بجمع التقارير عن كل نشاط لديه وفي نهاية الفصل الدراسي أو العام – حسب توجيه إدارة التعليم – يعد تقرير نهائي يتضمن ما ورد في التقارير الفرعية وأهم الأنشطة التي نفذتها المدرسة ، مع استخدام النماذج المخصصة لذلك.

5. اعرض التقرير النهائي على لجنة النشاط لإقراره قبل رفعه لإدارة التعليم .

6. ارفع مع التقرير رأيك في خطة النشاط الواردة من إدارة التعليم ومقترحاتك بالنسبة لما ينفذ من أنشطة في السنة القادمة والصعوبات والعقبات التي واجهت تنفيذ النشاط ،وكيف تم التغلب عليها، والمقترحات التي تساعد على التطوير والتحسين.

المقررات الدراسية

 المقررات الدراسية
 

العنصر
: استلام المقررات الدراسية وتسليمها للطلاب و المحافظة عليها
  

الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

استلام المقررات الدراسية وتسليمها للطلاب:

1. حدد احتياج المدرسة من الكتب الدراسية في ضوء ما يلي:

I. استمارة النمو المتوقع للعام القادم.

II. عدد الطلاب الناجحين في الدور الأول، والمتوقع نجاحهم في الدور الثاني.

III. الميزانية المحددة للمدرسة.

2. سجل عدد المقررات الدراسية وأسماءها على طلب صرف مواد نموذج رقم (7).

3. ارفع طلب صرف مواد نموذج رقم (7) بعد توقيعه وختمه إلى صاحب الصلاحية.

4. تابع إجراءات استلام الكتب الدراسية.

5. جهز المكان المناسب لحفظ الكتب.

6. شكل لجنة تتولى فرز الكتب حسب الصفوف، وتكون مسؤولة عن توزيعها ومطابقتها على نموذج الصرف مع ملاحظة الطبعة المعتمدة.

7. كلف اللجنة المختصة بتوزيع الكتب على الطلاب، مع أخذ توقيعهم على الاستلام.

8. سلم الطالب المنقول من المدرسة ما يخصه من الكتب.

9. لا تسلم الطالب المنقول للمدرسة الكتب الدراسية إلا في أضيق الحدود.

10. احرص على استيفاء نصيب المدرسة من الكتب الناقصة من مستودع الكتب أو المدارس الأخرى.

المحافظة على المقررات الدراسية :

1. جهز مستودع الكتب بما يحتاجه من الأرفف.

2. ضع كتب كل صف دراسي في جهة محددة، واكتب على الرف اسم الصف والمادة والفصل الدراسي.

3. أبعد الكتب – داخل المستودع – عن الأرض والأسلاك الكهربائية ومصادر المياه.

4. أكد على المعلمين بتوعية الطلاب على أهمية المحافظة على نظافة كتبهم.

5. وجه طلاب مدرستك – كلما سنحت الفرصة – إلى الاهتمام بالكتب وعدم رميها لما تحتويه من آيات قرآنية وأحاديث نبوية ومعلومات قيمة.

6. حفز الطلاب على المحافظة على كتبهم من خلال وضع جوائز تشجيعية لمن يحافظ على نظافة كتبه.

7. ارجع الكتب الزائدة على حاجة المدرسة إلى مستودع الكتب، أو نسق لتسليمها إلى المدارس المحتاجة لهذه الكتب.

التعامل مع الكتب القديمة:

1. احرص على استلام الكتب من الطلاب مع نهاية الفصل الدراسي ووضعها في مكان مناسب.

2. شكل لجنة تتولى فرز هذه الكتب للاستفادة مما يمكن الاستفادة منه.

3. ابحث عن مؤسسة مختصة في مجال الورق للاستفادة ماديّا من الكتب المهترئة.

كتاب المعلم:

1. اطلب كتب المعلم من المستودع بموجب طلب صرف مواد نموذج رقم (7).

2. سجل هذه الكتب في عهدة المدرسة .

3. سلّم معلّمي المواد ما يتطلبه عملهم من كتب المعلم عهدة يعيدها كل منهم في نهاية العام الدراسي .

4. لا تخل طرف المعلم من المدرسة إلا بعد استلام كتاب المعلم منه، واحرص على استرجاع كتاب المعلم منه قبل إخلاء طرفه.

5. أكد على المعلمين بضرورة المشاركة الفاعلة في تطوير المقررات الدراسية وكتب المعلم  والحرص على تعبئة نماذج التقويم ، وتقديم المقترحات البناءة ، و التنبيه على ما ورد بها من أخطاء طباعية أو علمية .

المختبرات والمعامل المدرسية

المختبرات والمعامل المدرسية
 

العنصر
:  الأجهزة واستلامها
  

 الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

أولاً: إجراءات طلب الأجهزة واستلامها

1. اجرد محتويات المختبر والوسائل التعليمية عند استلامك للمبنى من المقاول أو من متعهد تجهيز المختبر أو من مدير المدرسة السابق .

2. حرر طلب صرف مواد نموذج رقم (7) للحصول على المواد والأجهزة التي تحتاجها ،ووقعه من صاحب الصلاحية.

3. أرسل هذا الطلب إلى المستودعات؛ ليتم صرف المطلوب طبقاً لتوافره بمستودعات الوسائل التعليمية والمختبرات بالإدارة.

4. رتب لاستلام المواد والأجهزة المطلوبة من مستودعات إدارة التعليم .

ثانيًا : تنظيم المختبرات والاستفادة منها

1. أشرك المسؤول عن المختبر في دورات تدريبية لمعرفة كيفية العمل بهذه الأجهزة واستخدامها، وطرق صيانتها الأولية.

2. عرف المسؤول عن المختبر بكيفية استخدام وحفظ المواد الكيماوية وخطورتها. 

3. كلف المسؤول عن المختبر بترتيب الأجهزة والمواد الكيماوية طبقاً للتعليمات.

4. ضمن خطتك زيارات دورية للمختبرات للوقوف على محتوياتها، ومعرفة مدى قيامها برسالتها في العملية التعليمية.

5. دوّن مرئياتك حول هذه الزيارة.

6. بلغ المسؤول عن المختبر بنتائج الزيارة مقرراً النواحي الإيجابية عاملاً على تلافي النواحي السلبية.

7. احرص على صيانة المختبرات ومحتوياتها أولاً بأول.

8. أكد على المسؤول عن المختبر بضرورة ما يلي:

I. حفظ أجهزة وأدوات المختبرات داخل خزانات خاصة بالأجهزة والمواد الكيماوية.

II. حفظ الأجهزة والأدوات من الأتربة والصدأ والخدوش.

III. حفظ العدسات والمرايا والمنشورات الزجاجية بحيث لا تتلاصق أوجهها بوضع ورق ناعم بينها.

IV. حفظ القضبان المغناطيسية أزواجاً متعاكسة داخل علبة خشب، وعدم وضعها على أرفف حديدية حتى لا تفقد مغناطيسيتها.

V. دهن آلات القياس والشوك الرنانة بطبقة من الفازلين أو الزيت وتلف بورق شفاف.

VI. وضع الأجهزة والأدوات الثقيلة أسفل الخزانات مثل النواقيس والأحماض الخطيرة.

VII. الرجوع إلى الباب الخاص بوسائل السلامة والصيانة لمراعاة وسائل السلامة في المختبرات وصيانتها.

ثالثًا : تفعيل دور الأجهزة واستلامها 

1. سلم كل معلم قائمة بما تحتويه المدرسة من وسائل وأدوات يمكن أن تسهم في رفع تحصيل الطلاب.

2. رتب لكيفية استفادة المعلمين مما تحتويه المدرسة من وسائل وأدوات وأبلغهم بذلك.

3. زود المختبر بما تدعو إليه الحاجة من المواد والتجهيزات.

4. زود المسؤول عن المختبر والمعلمين بالنشرات العلمية والطرق الحديثة المستخدمة لإجراء التجارب.

5. أشر في كلماتك التوجيهية للطلاب إلى أهمية الاستفادة من المختبرات وضرورة المحافظة عليها.

6. فعّل دور المختبرات في مجال النشاط العلمي بجعلها مكان مناسباً لإبداع الطلاب وابتكاراتهم.

 رابعًا : تدريب المعلمين في مجال المختبرات 
حقق الاستفادة المثلى من المختبرات والوسائل من خلال:

1. تدريبهم على تشغيل الأجهزة التعليمية المتوفرة بالمدرسة.

2. تدريبهم على كيفية حفظ المواد الكيماوية وترتيبها.

3. تدريبهم على تصنيع وسائل تعليمية بسيطة.

4. تدريبهم على استخدام التسجيلات السمعية والبصرية.

5. تدريبهم على استخدام معامل اللغات والحاسب الآلي.

6. تدريبهم وخاصة مدرس الاجتماعيات على كيفية رسم الخرائط وتكبيرها باستخدام الفانوس السحري.

مركز مصادر التعلم
مركز مصادر التعلم
 

العنصر : تفعيل مركز مصادر التعلم
 
الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

أ - إسناد مركز مصادر التعلم

1. أسند مركز مصادر التعلم في المرحلة الثانوية لمن يحمل شهادة البكالوريوس في تخصص المكتبات والمعلومات.

2. أسند مركز مصادر التعلم في المرحلة الابتدائية حسب أولوية الترتيب الآتي:

 المدرس الحاصل على مؤهل جامعي في المكتبات.

 المدرس الحاصل على دبلوم في المكتبات.

 المدرس الحاصل على دورة في المكتبات.

 المدرس الكفء الذي يكون صالحاً لأمانة المكتبة.

3.  أسند مركز مصادر التعلم في المرحلة المتوسطة لموظف إداري بمسمى أمين مركز مصادر التعلم أو أمين مكتبة.

4.  أسند إلى أمين مركز مصادر التعلم في المرحلة الابتدائية (12) حصة فقط إذا بلغت عدد فصول المدرسة ثمانية فأكثر.

 ب- إجراءات طلب الكتب والمواد التعليمية

1.  حدد احتياجات المدرسة من الكتب والمواد التعليمية التي تخدم المنهج وتسهم في الرقي بالعملية التعليمية.

2.  حرر نموذج طلب صرف مواد رقم (7) ووقعه واختمه، ثم يوقع من صاحب الصلاحية في الإدارة.

3.  كلف الموظف المختص بمراجعة المستودعات لصرف نصيب المدرسة من الكتب والمواد التعليمية .

4.  أكد على الموظف المختص بالتأكد من أن الكتب والمواد التعليمية المصروفة هي المطلوبة من حيث النوع و الكمية، وأنها بحالة جيدة، وغير مخالفة للتعليمات المبلغة للمركز.

5.  زود مركز مصادر التعلم بما يحتاجه من خلال مخاطبة بعض الجهات مثل : (دار الإفتاء، دارة الملك عبد العزيز، وزارة الإعلام، الجامعات).

6.  كلف أمين مركز مصادر التعلم بتسجيل الكتب والمواد التعليمية في بطاقات العهدة.

ج  كيفية تفعيل دور مركز مصادر التعلم في العملية التعليمية

 أكد على أمين مركز مصادر التعلم بما يلي:

1. التعريف بما يصل للمركز من مصادر تعلم جديدة، ومساعدة المعلمين والطلاب في الوصول لمصادر المعلومات المتاحة.

2. مساعدة المعلمين على اختيار الوسائل التعليمية المناسبة وتوفير ما يلزمهم لإنتاج وسائل تعليمية أخرى.
 

3. تشغيل أجهزة المركز وتهيئتها للمستفيدين منها.

4. تنظيم محتويات المركز من الكتب والمواد التعليمية الأخرى، وتصنيفها وترتيبها بما يسهل تناولها، وإعادتها إلى أماكنها.

5. تدريب الطلاب على أساليب البحث وكتابة المقالات، وتلخيص الكتب والموضوعات بما يناسب مستوياتهم وقدراتهم.

6. تنظيم جدول حركة المواد والأجهزة، وإعارتها داخل المدرسة، وإعداد التقارير الدورية عن المركز.

7. إثارة التنافس بين الطلاب في القراءة، وإعداد المسابقات بين الطلاب لاختيار أفضل تلخيص وتقديم جوائز رمزية للطلاب المتفوقين.

8. تشجيع الفصول الدراسية على تكوين مكتبات الفصول، وعمل مسابقة لاختيار أفضل مكتبة.

9. تكوين جماعة المركز، ورسم برنامج عملها.

10. استغلال المناسبات المختلفة، وإخراج المواد المناسبة لها، وإبراز الموضوعات المتصلة بها وعرضها على الطلاب لإغرائهم بقراءاتها.

11. التنسيق مع معلمي المواد لتحديد مواعيد زيارة الفصول للمركز، ووضع جدول لذلك.

12. الإعداد لإقامة المعارض المصغرة للكتب والمواد التعليمية بمركز مصادر التعلم.

13. غرس بعض العادات التربوية الحسنة كالالتزام بآداب القراءة في المركز، والمحافظة على الملكية العامة.

 د- سجلات مركز مصادر التعلم

1. تأكد أن مركز مصادر التعلم تتوفر فيه السجلات الآتية :

 بطاقة العهدة : يسجل فيها عهدة المركز من الكتب والمواد التعليمية.

 سجل الدوريات : يسجل فيه الدوريات الواردة للمركز.

 سجل الإعارة : يسجل فيه أسماء المستعيرين من المعلمين والطلاب.

 سجل الفصول الزائرة للمركز.

 سجل جماعة المركز: ويحتوي على محاضر الاجتماعات وأعضاء الجماعة.

 سجل المترددين: يسجل فيه أسماء الطلاب الذين يقومون بزيارة المركز في أثناء الفسح.

 سجل النشاط : يوضح فيه النشاطات التي تحدث داخل المركز خلال الفصل الدراسي.

2. اشرح لأمين مركز مصادر التعلم كيفية استخدام سجلات المركز .

3. تابع عند زيارتك لأمين مركز مصادر التعلم كيفية استخدامه سجلات المركز ثم وقع عليها .

4. دون الملحوظات نتيجة الزيارة وتابعه لتنفيذها .

هـ تنظيم الاستعارة

1. أكد على أمين مركز مصادر التعلم بأن الاستعارة تتم وفقاً لما يلي:

I. لا يعار أكثر من كتابين في المرة الواحد ة ولمدة لا تتجاوز الأسبوع الواحد، قابلة للتجديد.

II. يتم ضبط عملية الإعارة  عن طريق سجل الإعارة، ويجب متابعة المتأخرين في إرجاع الكتب.

III. لا تعار المراجع بكافة أشكالها، والدوريات والمواد السمعية والبصرية.

2. أكد على الموظف المختص بالملفات بأن لا يخلي طرف المعلم وكذا الطالب قبل مراجعة مركز مصادر التعلم والتأكد من خلو مسؤولياتهما من أي التزام تجاه المركز.
 و- متابعة مركز مصادر التعلم

1. قم بزيارة دورية للمركز كل أسبوعين أو ثلاثة على الأقل للاطلاع عليه والتأكد من قيامه بدوره التربوي والتعليمي.

2. شكل لجنة في نهاية العام الدراسي لعمل الجرد السنوي لمحتويات المركز.

3. حرر محضراً بالكتب والمواد التعليمية التالفة والمفقودة ليتم إسقاطها من العهدة ، بما لا يزيد على  4% من رصيد العهدة.

تشغيل المقصف المدرسي

تشغيل المقصف المدرسي

العنصر
: اختيار الشركة أو المؤسسة لتشغيل المقصف 
  

الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

 أولاً: اختيار الشركة أو المؤسسة لتشغيل المقصف المدرسي
1. حدد فترة قبل بداية العام الدراسي لاستقبال عروض الشركات والمؤسسات على أن يوقف استقبال العروض قبل بدء الدراسة بأسبوعين .

2. احصر الشركات والمؤسسات التي سبق لها العمل في مجال المقاصف المدرسية أو الأغذية المتميزة في العام الماضي عن طريق :

 قسم النشاط في إدارة التعليم.

 مديري المدارس القريبة.

3. اتصل بالشركات والمؤسسات المتخصصة المتميزة في مجال الأغذية لتتقدم بعروضها لمدير المدرسة مباشرة . أو الإعلان بالوسائل المختلفة.

4. استلم عروض الشركات والمؤسسات وتأكد من وجود عنوان الشركة أو المؤسسة ورقم التلفون، وأن العرض واضح ومحدد ، ومرفق به صورة من السجل التجاري، وشهادات الخبرة السابقة أو العقود السارية المفعول، وكل ما يثبت أن الشركة أو المؤسسة تعمل في مجال الأغذية ، ويتم مطابقتها على الأصول.

5. كلف لجنة النشاط بدراسة العروض المقدمة من قبل الشركات والمؤسسات المتخصصة المتميزة في مجال الأغذية   

6. رتب الشركات والمؤسسات وفق أفضل العروض .

7. اتصل بالشركة أو المؤسسة صاحبة أفضل عرض لإرسال مندوبها لتوقيع العقد.

ثانيًا :توقيع العقد:
1. اكتب العقد من ثلاث نسخ الأصل للمدرسة ونسخة للمتعهد ونسخة لإدارة التعليم. واحرص على حضور صاحب الشركة أو المؤسسة أو شخص مفوض بالتوقيع عنه على العقد (بموجب خطاب مصدق) .

2. استخدم نموذج العقد الصادر من إدارة التعليم.

3. أضف للعقد أي شروط قد يتم الاتفاق عليها مع من يمثل الشركة أو المؤسسة.

4. وقع العقد قبل أسبوع من بدء الدراسة على الأقل وسلم مقر المقصف لتجهيزه .

5. استلم التأمين مقدماً وسلم لممثل الشركة أو المؤسسة صورة من سند القبض .

6. ارفع صورة العقد مع أصل سند قبض التأمين وصورة من السجل التجاري وصورة من تشكيل مجلس الصندوق المدرسي وصورة محضر اللجنة المكلفة باختيار الشركة أو المؤسسة من بين المؤسسات أو الشركات المقدمة للعروض ، وصورة من سند إيداع المبلغ الخاص بصندوق الإدارة التعليمية لإدارة التعليم في الأسبوع الأول من بدء العام الدراسي.

إذا كانت المدرسة لا يشملها العقد الموحد مع متعهد تشغيل المقاصف المدرسية لإدارة التعليم فيتم اتباع ما يلي:

1. اتفق مع مجموعة من مديري المدارس على ترسية عقود تشغيل المقاصف في المدارس على متعهد واحد.

2. راجع بنود عقد تشغيل المقصف الموحد المرسل من إدارة التعليم وتفهم ما فيها.

3. أبرم العقد مع متعهد تشغيل المقصف.

4. لا تتصرف في مبلغ التأمين المسلم من قبل متعهد تشغيل المقصف إلا وفق بنود العقد.

5. اطلب من المتعهد تطبيق التعليمات الواردة من إدارة التعليم بعد اطلاع المتعهد والتوقيع عليها وتزويده بصورة منها.

ثالثًا :التأكد من نظامية العمالة:
1. استقبل عمال المقصف المدرسي وتأكد من أن عددهم يطابق ما ورد في العقد.

2. اطلب إقامات العمال وتأكد من أنها سارية المفعول وأنهم على كفالة الشركة أو المؤسسة المتعهدة بتشغيل المقصف.

3. احتفظ بصور إقامات العمال وافتح ملفًا لحفظها فيه.

4. اطلب شهادات العمال الصحية وتأكد من صلاحيتها وصورها واحفظها مع صور الإقامات.

5. حول عمال المقصف إلى الوحدة الصحية من أجل الحصول على شهادات صحية قبل بدء عملهم في المقصف إذا كان ليس لديهم  شهادات صحية.

6. اطلع على الملابس التي يستخدمها العمال في أثناء العمل في المقصف.

7. كلف العمال بتعليق شهاداتهم الصحية في المقصف.

8. احرص على أن تكون ديانة العمال الدين الإسلامي .

رابعًا : متابعة أعمال المقصف:


أ - النواحي الصحية والنظافة:     

1. كلف عضوين من أعضاء لجنة النشاط بالتناوب بزيارة المقصف يوميّا للتأكد من توافر الشروط الصحية . 

2. خذ في النظر ما ورد في تعميم معالي الوزير رقم 492/32 في 13/7/1417هـ حول الاشتراطات والمواصفات الصحية للمقاصف المدرسية .   

3. تأكد من وجود الشهادة الصحية وسريان مفعولها طيلة سريان العقد .

4. تابع حالات العمال الصحية واتخذ الاحتياط اللازم عند ظهور أي طارئ على أي منهم.

5. تأكد من ارتداء العمال للملابس الخاصة بالعمل في المقصف.

6. تأكد من ارتداء العمال للقفازات وغطاء الرأس والكمامات عند إعداد الوجبات الغذائية.

7. تأكد من أن إعداد الوجبات داخل المدرسة يتم وفق الشروط المحددة.

8. تأكد من تغطية الأغذية والمشروبات قبل وفي أثناء البيع بأغطية نظيفة .

9. تأكد من توافر صائد الحشرات وتشغيلها.

10. تأكد من توافر التهوية والإضاءة الكافية.

11. تابع نظافة الأرضية والأواني المستخدمة.

12. تأكد من تاريخ صلاحية الأغذية والمشروبات الموجودة في المقصف.

13. تأكد من توافر السلال الخاصة بالنفايات والسلال المخصصة لبقية المأكولات.

14. تأكد من توافر تكييف مناسب لمساحة المقصف


ب – النواحي العامة:
1. تابع الالتزام بالمأكولات والمشروبات المحددة من قبل إدارة التعليم.

2. تأكد من الالتزام بالتسعيرة المحددة لكل صنف.

3. تأكد من توافر عدد العمال مع ما ورد في العقد ووجودهم في الأماكن المحددة لعملهم.

4. لا تسمح بتغيير عامل بآخر دون التنسيق المسبق مع إدارة المدرسة وفي ظل وجود شهادة صحية وإقامة سارية المفعول وأن العامل الجديدتحت كفالة الشركة أو المؤسسة.

5. أكد على العمال بالالتزام بالسلوك الحسن في التعامل مع الطلاب والمعلمين.

6. أكد على العمال بعدم القيام بأعمال منافية للآداب والأنظمة والتعليمات مثل: التدخين في المقصف أو المدرسة أو حول المدرسة.

7. نفذ الشروط الجزائية عند الإخلال بالعقد .

خامسًا : استلام إيرادات المقصف المدرسي وصرفها:
1. استلم المبالغ من الشركة أو المؤسسة بموجب سند استلام مقدماً في أول كل شهر، يوقع من مدير المدرسة وعضوين من أعضاء مجلس الصندوق المدرسي ويختم بختم المدرسة.

2. احفظ المبالغ المالية في الخزنة الحديدية الخاصة بالمدرسة ويمكن فتح حساب في أي بنك باسم المدرسة على أن يتم السحب منه بموجب توقيع مدير المدرسة وعضوين من أعضاء مجلس الصندوق المدرسي.

3. دون جميع واردات المقصف في سجل المبالغ الواردة فور استلامها.

المعلم

المعلم
 

العنصر
: مباشرة المعلم وإسناد المواد الدراسية له
 

 الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

أولاً : الإجراءات العامة لمباشرة المعلم

1. استقبل المعلم الجديد بكل حفاوة وتقدير.

2. تسلم منه خطاب التوجيه، وتأكد من اكتماله من حيث التوقيع ورقم الصادر والتاريخ.

3. تأكد من أن الخطاب موجه إلى نفس المدرسة وأنها – أي المدرسة – بحاجة إلى تخصصه.

4. لا تنس كتابة تاريخ يوم استلامك خطاب توجيه المعلم بعد اطلاعك عليه.

5. اصطحب المعلم لموظف الاتصالات بالمدرسة ، وعرفه به وبتخصصه.

6. وجه أصل خطاب المباشرة إلى مدير شؤون الموظفين بالإدارة بعد وضع رقم الصادر عليه . 

7. زود كلاً من : مركز الإشراف التربوي التابعة له المدرسة – إن وجد – وشؤون المعلمين ، الحاسب الآلي ، الشعبة، بصورة من خطاب المباشرة.

8. مكن المعلم من التوقيع في دفتر الحضور والانصراف.

9. افتح ملفاً للمعلم في يوم مباشرته يوضع فيه صوراً لكل من : قرار التعيين (قرار النقل)، خطاب التوجيه، والمباشرة، البطاقة الشخصية، المؤهلات الدراسية، الدورات التدريبية ، ويفهرس، ويدرج ضمن ملفات العاملين بالمدرسة.

10. كلف الموظف المختص بإنهاء كافة الإجراءات الخاصة بالمباشرة في إدارة التعليم.

11. افتح للمعلم صفحة في سجل أحوال الموظفين، يسجل فيه كافة المعلومات والبيانات عنه.

ثانياً : إسناد المواد الدراسية للمعلمين

1. نسق مع المعلمين قبل وضع الجدول المدرسي لوضع الإطار العام للجدول وتعليماته.

2. حدد احتياج المدرسة من المعلمين في كل تخصص.

3. زود المعلمين بصورة من الخطة الدراسية المعتمدة للمرحلة التعليمية .

4. أسند المواد الدراسية في المرحلتين المتوسطة والثانوية وفقاً لتخصص كل معلم .

5. أسند المواد الدراسية في المرحلة الابتدائية وفقاً للتخصص إن تيسر وإلا راع الاستعداد العلمي والنفسي لكل معلم عند إسناد تدريس مادة ما إليه.

6. اطلب من كل معلم التوقيع بجانب المواد التي أسندت إليه مع تزويده بخطاب رسمي يتضمن ذلك في بداية كل فصل دراسي 

7. راع التخصص الأساسي والفرعي عند من لديه تخصص رئيس وفرعي.

8. أسند مادة التربية الوطنية إلى معلم الاجتماعيات إن أمكن وإلا فمعلم التربية الإسلامية أو من تراه أهلاً لذلك.

9. لا تستمر في إسناد مادة دراسية لمعلم معين، بل غير بين عام وآخر في المواد التي يدرسها المعلمون في نفس التخصص الواحد.

10. انظر ضوابط وضع الجدول الدراسي الأسبوعي.

ثالثاً : التعامل مع المعلم الجديد على مهنة التعليم

1. اغرس في نفس المعلم الانتماء لهذه المهنة، وأنها مهنة الأنبياء والرسل.

2. بين للمعلم الجديد أن اختياره لهذه الرسالة مبني على أسس علمية، وأن عليه مراقبة الله في السر والعلن عند تربية  الطلاب وتعليمهم.

3. أكد على المعلم الجديد بضرورة مراعاة ما يلي:

I. القدوة الحسنة أمام طلابه في القول والعمل.

II. التعامل الجيد مع زملائه وطلابه.

III. الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف ودخول الحصص.

IV. المشاركة في برامج النشاط المدرسي.

V. الاهتمام بدفاتر التحضير والمتابعة.

VI. القيام بواجبه في جدول الإشراف اليومي.

VII. المشاركة الفعالة في البرنامج الصباحي.

4. عرف المعلم الجديد بالعاملين في المدرسة ومرافقها المختلفة.

5. زود المعلم الجديد بحقيبة المعلم وفقاً لتخصصه.

6. أسند للمعلم المتميز من نفس تخصص المعلم الجديد – إن أمكن – مهمة مساعدة المعلم والجلوس معه وإيضاح ما قد يحتاج لذلك.

7. أجب عن استفسارات المعلم الجديد بكل رحابة صدر، ولا تتذمر من ضحالتها ولا تتذمر من كثرتها، واعمل على تذليل كل الصعاب أمامه.

8. تعرف – عن قرب – على قدرات المعلم الجديد واستعداداته وميوله.

9. وثّق جانب العلاقات الإنسانية بعمل حفل ترحيببي للمعلمين الجدد الذين انضموا إلى أسرة المدرسة.

10. وضح للمعلم الجديد أنه في سنة التجربة، وعليه إثبات جدارته بالعمل في مهنة التعليم.

11. نسق مع أحد العاملين في المدرسة بمساعدة المعلم الجديد إذا كان ليس من أهل المنطقة،  فيما قد يحتاجه من سكن وخدمات أخرى.

12. اعتن بالمعلم الجديد متابعة وإشرافًا بزيارته في الفصل، والوقوف على مستوى أدائه، وتوجيهه لتلافي جوانب القصور لديه.

رابعاً : التعامل مع المعلم القديم  الجديد على المدرسة

1. استفد من الخطوات الواردة في التعامل مع المعلم الجديد على مهنة التعليم.

2. تعامل مع هذا المعلم دون النظر إلى ما لديه من اخفاقات سابقة، وابدأ معه صفحة جديدة وأشعره بذلك.

3. تجاهل أي معلومة سلبية عن هذا المعلم من أي شخص كان.

4. اعمل على الاستفادة مما لدى هذا المعلم من خبرات وتجارب سابقة.

خامساً : التعامل مع المعلم المقصر

1. كن دقيقاً في متابعتك وإشرافك على العاملين معك.
2. دون ملاحظاتك على المعلم المقصر محدداً نوع الملاحظة وتاريخها من خلال إعداد محضر بذلك يوقع عليه المعلم المقصر.

3. أشعر المعلمين بأهمية المتابعة وأثرها الإيجابي على الأداء التربوي عبر اجتماعاتك معهم.

4. وضح للمعلمين أن الهدف من تسجيل الملاحظة هو العمل على تلافيها ، وليس المقصود تصيد الأخطاء.

5. ناقش المعلم المقصر في أسباب تقصيره، والأساليب الكفيلة بعلاجها، بوضع آلية واضحة ومحددة لذلك.

6. لا تتردد في طلب العون من المشرف التربوي المختص لعلاج أسباب القصور الفنية.

7. عالج مشكلة المقصر من المعلمين بسرية تامة.

8. امنح المعلم المقصر الثقة وشجعه على تلافي أسباب القصور لديه، وتابعه في ذلك.

9. لا تتردد في الاستعانة ببعض الكتب التربوية المتخصصة لعلاج حالات القصور.

10. اتبع الإجراءات النظامية عندما يثبت لديك عدم جدية المعلم المقصر في تلافي أسباب القصور.

11. أبلغ المعلم المقصر بما يترتب على عدم تلافيه أسباب القصور لديه من نتائج وإجراءات.

12. وجه للمعلم المقصر تنبيهاً خطيّا يتضمن نواحي القصور لديه، واطلب منه التوقيع عليه.

13. احتفظ بصور من التنبيه الخطي على المعلم المقصر في ملفه.

14. اطلب المشرف التربوي لمناقشة ومتابعة وتوجيه المعلم المقصر وحرر محضرًا بما تم .

15. اكتب تقريراً كاملاً عن المشكلة إذا لم يلتزم المعلم بما توصلت إليه مع المشرف التربوي.

16. ارفع هذا التقرير إلى الجهة المختصة بإدارة التعليم لاتخاذ ما تراه لازماً.

سادساً : المعلم المتميز

1. تعرف على مجالات التميز لدى المعلمين، ودونها في ملف خاص بذلك، مثل (طرق التدريس، استخدام الوسيلة، استخدام السبورة، إدارة الفصل … الخ )

2. استثمر قدرات المعلم المتميز بتفعيلها في الرقي بمستوى العملية التعليمية من خلال ما يأتي:

I. إقامة الدروس التطبيقية.

II. عقد اللقاءات والاجتماعات بين المعلمين من نفس تخصص المعلم المتميز.

III. إشراكه في البرامج التدريبية.

IV. تطويره لقدرات زملائه الضعاف.

V. إشراكه في اللجان المدرسية المختلفة.

VI. رعاية الطلاب سلوكيّا وعلميّا.

3. كرم المعلم المتميز على مستوى المدرسة، واطلب تكريمه على مستوى إدارة التعليم، ووجه رسالة شكر وتقدير لجوده وتميزه في أداء عمله.

4. اجعل منه مثالاً يحتذيه الآخرون، بالثناء عليه في الاجتماعات والمناسبات المدرسية.

5. عزز جوانب التميز لديه، وشجعه على التميز في جوانب أخرى.

العنصر : متابعة عمل المعلم وتقويمه .

أولاً : الزيارة الصفية :

آ- الإعداد للزيارة الصفية

1. أكد على أهمية الزيارة الصفية كوسيلة من وسائل الإشراف التربوي في أثناء اجتماعاتك مع المعلمين.

2. وضح أن هدف الزيارة الصفية ليس تصيد الأخطاء، وإنماء الهدف الرقي بالعملية التعليمية.

3. دوّن ملاحظاتك على المعلم الذي ستزوره من حيث صفاته الشخصية، والمهنية وأنواع النشاط التي يجيدها.

4. ارجع إلى ما دوّنه المشرف التربوي المختص عنه في زياراته السابقة من النواحي الإيجابية والنواحي السلبية.

5. استعد للزيارة بالإطلاع على طرق التدريس والوسائل التعليمية الممكن استخدامها في أثناء أداء الدرس.

6. اجمع معلومات خاصة بالطلاب الذين ستزور فصلهم من حيث مستواهم الدراسي والسلوكي.

7. حدد يوم الزيارة ووقتها، وأبلغ المعلم بذلك.

8. اقبل عذر المعلم في تأجيل الزيارة، وحدد معه موعداً جديداً.

9. بادرة بزيارة المعلم مع بداية الحصة، ولا تخرج إلا مع نهايتها. 

ب- الزيارة الصفية – داخل الفصل

1. اطرق باب الفصل بكل هدوء ، واستأذن المعلم في الدخول .

2. ألق السلام على المعلم والطلاب .

3. احرص ألا يتعطل العمل بدخولك الفصل إلا بقدر ما تقتضيه الضرورة.

4. اتخذ مكاناً في الفصل بحيث لا يكون محط أنظار الطلاب ولا موضع انتباههم.

5. لا تتدخل في سير الدرس بإبداء أية ملحوظة مهما كانت .

6. أظهر علامات البشر على وجهك، ولا تظهر التذمر أو القلق مهما كان الوضع.

7. دوّن ملحوظاتك على أداء المعلم.

8. استأذن المعلم في سؤال الطلاب ومناقشتهم ، وقد تكتفي للتعرف على مستوى تحصيل الطلاب وخاصة في المواد التي لا تتقنها .

9. ابتعد عن مناقشة المعلم داخل الفصل.

10. انصرف من الفصل بكل هدوء مع إطراء المعلم بكلمة أو كلمتين.

11. لاحظ في أثناء زيارتك للمعلم داخل الفصل ما يلي:

I. مدى وضوح الهدف من الدرس عند المعلم

II. مدى إسهام الطلاب ومشاركتهم في الدرس.

III. مدى ملاءمة خطة التدريس – التحضير – لتحقيق الأهداف المنشودة.

IV. العلاقات الإنسانية داخل الفصل والروح السائدة بين التلاميذ.
V. تشجيع المعلم لطلابه.

VI. وفرة الأدوات وحسن استخدام الوسيلة.

VII. مدى مراعاته للفروق الفردية بين الطلاب.

VIII. استخدامه أساليب التقويم المختلفة.

IX. مدى توظيفه للنشاط وربطه بالمادة.

X. استخدام السبورة.

ج- الزيارة الصفية – بعد الزيارة

1. سارع إلى كتابة تقريرك المبدئي عن الزيارة في ضوء ما شاهدته داخل الفصل من إيجابيات وسلبيات.

2. قارن بين نتائج هذه الزيارة والزيارات السابقة سواءً كانت من قبلك أم من قبل المشرف التربوي المختص، ومدى التزام المعلم بالملحوظات السابقة.

3. اطلب من المعلم ضرورة حضوره لك في غرفة الإدارة في وقت الفراغ المناسب له.

4. بادر بشكر المعلم على جهوده وحسن أدائه، وبين له أن القصور هو من طبيعة البشر.

5. ذكر المعلم بالنتائج الإيجابية المتوقع الحصول عليها عند تلافي السلبيات.

6. شجعه على تجريب الخطوات الإيجابية، وادعه إلى تسجيل النتائج بنفسه.

7. سجل تقريرك النهائي عن الزيارة، وركز على علاج نواحي القصور لدى المعلم واطلب منه التوقيع عليها.

8. احتفظ بأصل تقريرك النهائي عن الزيارة وزود المعلم بصورة منه.

ثانياً : تبادل الزيارات بين المعلمين

1. ضع خطة لتبادل الزيارات بين المعلمين على مستوى المدرسة.

2. وضح للمعلمين أهمية هذا الأسلوب الإشرافي، والعائد التربوي المتوقع الحصول عليه.

3. حدد المعلم المزور والمعلمين الزائرين، مع ضرورة أخذ موافقة المعلم المزور على ذلك.

4. قدم المساعدة المطلوبة للمعلم المزور في مجالات التخطيط، والتنفيذ، والتقويم.

5. لا تقصر استخدام هذا الأسلوب على المعلمين المتميزين أو القدامى، بل لابد أن يشمل جميع فئات المعلمين.

6. وجه كل معلم زائر بكتابة تقرير عن زيارته لزميله، يتضمن الجوانب المضيئة في الدرس، والجوانب التي رأى أنها غير جيدة. ومقترحاته لتحسين الموقف التعليمي.

7. اعقد لقاءً بين المعلم المزور، وزملائه الزائرين بحضورك أو من تنيب عنك ، لمناقشة فعاليات الموقف، على أن يتم اللقاء في جو من الأخوة والمودة بعيداً عن التجريح، وتصيد الأخطاء.

ثالثاً : الدروس التطبيقية

1. حدد الهدف من الدرس التطبيقي، وموضوعه.

2. حدد المعلم المنفذ للدرس التطبيقي، والفصل الذي سوف ينفذ فيه الدرس.

3. حدد المعلمين المشاهدين للدرس التطبيقي.
4. اعقد اجتماعاً قبل الدرس مع المعلمين المشاهدين لمناقشة موضوع الدرس، وتحديد النقاط التي ينبغي التركيز عليها، وطريقة ملاحظة الدرس.

5. اعقد لقاءً مع المعلم المنفذ للدرس. للإطلاع على مخطط الدرس، وتوجيهه إلى التركيز على النقاط المهمة، ولمساعدته على إظهار الدرس بصورة مثالية.

6. هيئ الفصل الذي سوف ينفذ فيه الدرس لحضور عدد من المعلمين، وزوده بكراسي لهم قبل بدء الحصة.

7. ابدأ الدرس في وقته المحدد وانهه في وقته المحدد ، وأكد على المعلمين المشاهدين بالحضور مع بدء الدرس.

8. وجه لتصوير الدرس على شريط فيديو – إن أمكن – ليتمكن المشاهدون من إعادة عرض بعض النقاط عند الاختلاف.

9. اعقد اجتماعاً بعد الدرس مع المعلمين المشاهدين، والمعلم المنفذ. لمناقشة فعاليات الدرس، في جو من الأخوة والألفة، بعيداً عن التجريح.

رابعاً : المشاغل التربوية ( فرق العمل التربوية )

1. حدد حاجات المعلمين ومشكلاتهم الفنية ويحسن أن تكون نابعة من المعلمين أنفسهم.

2. صنف المعلمين في ضوء تلك الحاجات والمشكلات، بحيث تمثل كل مجموعة حاجة أو مشكلة.

3. حدد من سيقوم بعملية التنفيذ والإشراف على مجموعة العمل.

4. لا تتردد في الاستعانة بالمشرفين التربويين المختصين في أخذ آرائهم الفنية حول تنفيذ المشغل التربوي ، ومشاركتهم فيه .

5. حدد المواد والتجهيزات اللازمة، وخطة العمل.

6. اعقد اجتماعاً للمشاركين في ورشة العمل، يحضره المشرفون على التدريب ويطرح فيه الجانب النظري للمشكلة، وأسلوب العمل في الورشة لحلها.

7. نفذ المشغل حسب الخطة المرسومة.

8. قوّم خطة العمل الموضوعة، وطريقة سير عمل المشغل التربوي ، ونتائجها بالتعاون مع المعلمين المشاركين فيها.

خامساً : الندوات التربوية

1. حدد الهدف من الندوة.

2. حدد رئيسًا للندوة، ومتحدثين رسميين فيها ومقررًا لها ، والمشاركين فيها.

3. حدد المكان والزمان المناسبين للمشاركين والمتحدثين في الندوة.

4. حدد الموضوعات التي سوف تطرح في الندوة، بحيث تكون مبنية على حاجات المعلمين ومراعية لاهتماماتهم وإبلاغهم بها قبل موعد الندوة بوقت كافٍ.

5. قم بإنهاء الإجراءات الرسمية المتعلقة بعقد الندوة، مع أخذ الموافقة الرسمية من جهة الاختصاص، والإعلان عنها بالوسائل المناسبة.

6. هيئ جميع المواد والأجهزة اللازمة للندوة.
7. حدد طريقة المداخلات .

8. كلف أحد المعلمين بتلخيص نتائج الندوة، وتعميمها على المعلمين بواساطة النشرات التربوية، أو مناقشة النتائج في الاجتماعات العامة للمدرسة.

سادساً : النشرات التربوية

1. شجع المعلمين على إعداد النشرات التربوية،عن طريق إشراك عدد منهم في إعدادها وصياغتها.

2. وجه المعلمين إلى الاستفادة من الكتب الحديثة والمجلات التربوية، ونتائج البحوث العلمية في إعداد وصياغة النشرة التربوية.

3. اعمل على أن تكون النشرة التربوية ملبية لحاجات معينة لدى المعلمين، لتثير دافعيتهم  نحو قراءتها.

4. راع عند إعداد النشرة التربوية ما يلي:

I. وضوح الهدف منها، بالنص عليه في مقدمتها.

II. أن تكون بلغة سهلة واضحة بعيدة عن التعقيد والتكرار الممل.

III. أن تستهل بمقدمة موجزة، تشمل الأهداف، والنتائج التعليمية والتربوية المتوقع تحققها.

IV. أن تقتصر على موضوع معين رئيس، بحيث لا تخرج منه إلى موضوعات جانبية.

V. أن تكون عملية من حيث طولها، والمطالب التي تتضمنها.

5. ضمن النشرة التربوية عدداً من الكتب الجديدة، والمجلات الحديثة ، على أن تزودهم بنبذة عن محتواها وأهميتها في مجال التعليم.

سابعاً : القراءة الموجهة

1. تعرف على احتياجات المعلمين وجوانب القصور لديهم.

2. اختر بعض الكتب التربوية الملبية لتلك الاحتياجات بنفسك أو بمساعدة المشرف التربوي المختص.

3. كلف المعلمين جماعة أو فرادى بقراءتها وتلخيصها.

4. حدد موعداً لمناقشة هذه الملخصات بعد تصويرها.

5. ناقش مع المعلمين أهم ما توصلوا إليه وأربطه بالجانب التطبيقي.

6. شجع المعلمين على تطبيق نتائج قراءاتهم في عملهم.

7. أكد على المعلمين تقويم أدائهم – ذاتياً – في ضوء ما قرؤوه .

ثامناً : متابعة دفتر إعداد الدروس ( التحضير )

1. أكد على المعلمين أهمية دفتر التحضير، وأنه مرآة عاكسة لجهود المعلم وجديته.

2. أكد على المعلمين ضرورة التوافق بين خطة توزيع المقرر على أسابيع الدراسة وما يعد في دفتر التحضير.

3. أكد على المعلمين تحري الدقة عند الكتابة في دفتر التحضير، واتباع إعداد الدروس وفق الأهداف السلوكية .
4. اطلع على دفاتر التحضير مرة في الأسبوع – على الأقل – وضع جدولاً لمتابعة المعلمين في ذلك.

5. احرص على ألا يكون اطلاعك على دفتر التحضير شكليّا، بل كن دقيقًا في متابعتك واطلاعك.

6. اكتب توجيهاتك حول دفتر التحضير في سجل متابعة دفتر إعداد الدروس  .

7. وقع على دفتر التحضير يوم اطلاعك عليه. ولا تنس كتابة التاريخ.

8. حاول الاستفادة من المشرفين التربويين – كل في مجال تخصصه – في معرفة الأسلوب الأمثل في التحضير.

تاسعاً : متابعة تصحيح دفاتر الواجبات

1. ضع جدولاً لمتابعة تصحيح دفاتر واجبات الطلاب.

2. قم بزيارة الفصل، وخذ عينة عشوائية من دفاتر الطلاب.

3. تصفح دفتر واجبات الطالب من الغلاف إلى الغلاف، لأن ذلك قد يكشف لك عن سلوك الطالب وأخلاقه.

4. قارن بين تاريخ الواجب وتاريخ التحضير في دفتر التحضير بين حين وآخر.

5. تأكد من توقيع المعلم والدرجة والتاريخ.

6. دون في سجل متابعة دفاتر الواجبات العبارات المناسبة لكل دفتر في ضوء ما يظهر لك، وابتعد عن النقد المباشر.

عاشراً : متابعة التدوين في دفاتر أعمال السنة

1. ركز عند اطلاعك على دفاتر المتابعة على الطلاب المعيدين والضعاف مع عدم تجاهل البقية.

2. تأكد من عدم وجود فروق بين درجات الاختبار ودرجات المشاركة، لأن وجود ذلك يعني أنه ربما يكون هناك خلل، إما في الأسئلة أو في رصد  الدرجات.

3. أكد على المعلمين بتفعيل دفاتر المتابعة في عملهم، ودورها في توثيق نشاط الطلاب.

حادي عشر : تفعيل المدير لتوصيات المشرفين التربويين

1. احرص على مقابلة المعلم للمشرف التربوي بعد الزيارة الصفية.

2. شجع المعلم على مناقشة المشرف التربوي فيما دونه في سجل الزيارات.

3. اطلب من المعلم التوقيع على سجل الزيارة.

4. زود المعلم بالملحوظات التي دونها عنه المشرف التربوي.

5. تابع المعلم في علاج هذه الملحوظات من خلال زيارتك له في الفصل أو بتذكيره بها عند جلوسك معه منفرداً.

ثاني عشر : محتويات حقيبة المعلم


سلم كل معلم جديد على المدرسة حقيبة تحتوي على الآتي :

1) سياسة التعليم في المملكة

2) الجدول المدرسي العام والجدول الخاص بالمعلم.

3) مهام وواجبات المعلم.

4) دليل المعلم.

5) الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

6) لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية وما صدر من تعليمات حولها 

7) مهام وواجبات رائد الفصل.

8) كشوف بأسماء الطلاب.

9) التعليمات والتعاميم المنظمة للعمل، كل حسب تخصصه.

دور المدير في توثيق العلاقات الإنسانية بين المعلمين

1. كن لبقاً مع زملائك العاملين معك.

2. ابتعد عن التحيز إلى فئة منهم دون أخرى.

3. حاول أن تلغ الحواجز الموجودة بين المعلمين.

4. أشعر المعلمين بأهمية العمل في فريق واحد.

5. كن مبادراً لزيارة المريض منهم وحريصاً على مشاركتهم أفراحهم وأحزانهم.

6. ابتعد عن استقبال الوشاية منهم.

7. قرب بين وجهات النظر، وحاول الإصلاح بين المختلفين منهم.

8. لا تشهر بهم، ولتكن نصيحتك لهم في السر.

9. استخدم أساليب معلم الناس الخير محمد صلى الله عليه وسلم في التعامل والرفق .

10. احترم وجهات نظرهم، مهما اختلفت الآراء.

11. كن مبادراً لوضع اجتماع خاص بالعاملين في المدرسة أسبوعيّا، أو نصف شهري.

12. احرص على استقبال الجدد منهم بالحفاوة والتكريم، وودع المنتقلين أو المتقاعدين بالأسلوب نفسه.

الهيأة الإدارية بالمدرسة

الهيأة الإدارية بالمدرسة
 
العنصر
: الوكيل، الكاتب، العامل المستخدم، الحارس
  

الخطوات الإجرائية لتفعيل العنصر :

1. فعل دور الوكيل من خلال الرجوع إلى المادة التاسعة عشرة من القواعد التنظيمية.

2. كلف الوكيل رسميّا بمهام عملك عند غيابك.

3. زود إدارة التعليم أو مركز الإشراف التربوي بصورة من خطاب تكليفك للوكيل في أثناء غيابك.

4. ابلغ العاملين بتكليفك للوكيل من خلال توقيعهم على صورة خطاب التكليف.

5. أكد على الوكيل القائم بعملك في أثناء غيابك بكتابة اسمه وكلمة مدير المدرسة بالإنابة عند توقيعه على الخطابات الصادرة من المدرسة.

6. احرص على تنمية قدرات الوكيل بحثه على الاستفادة مما لدى الآخرين من تجارب وأفكار، وتطبيقها في المدرسة.

7. أشرك الوكيل عند دراستك لأي مشكلة للوقوف على كيفية علاجها. وللتعرف على ما لديه من خبرات وأفكار.

8. احرص على تهيئة الوكيل نفسيّا وعمليّا للعمل مديراً يوماً من الأيام.

9. احرص على توزيع العمل إذا كان في المدرسة أكثر من وكيل  بالعدل بينهم والتساوي مع عدم قصر عمل أحدهم بجانب من جوانب الإدارة دون آخر لتكامل خبرة الوكلاء في جميع مجالات الإدارة .

10. زود كل وكيل بخطاب يتضمن المهام المسندة إليه واطلب منه التوقيع عليها. 

11. راع عند توزيع العمل بين الوكلاء مهارات وقدرات كل منهم وما يناسبها من الأعمال.

12. اعقد اجتماعاً في نهاية العام الدراسي للهيأة الإدارية بهدف توزيع العمل في أثناء فترة الإجازة.

13. راع في توزيع العمل في أثناء الإجازة ظروف أفراد الهيأة الإدارية ورغباتهم.

14. اكتب مهام الموظف المناوب في الإجازة وماذا يستلم من السجلات والأختام والمطبوعات.

15. زود الموظف المناوب بصور من تعليمات القبول وانتقال الطلاب وصورة نتيجة المدرسة.

16. أكد على أن يسلم الموظف المناوب – عند انتهاء فترة عمله – هذه السجلات والأختام لزميله الذي يليه بموجب محضر استلام وتسليم.

17. احرص على أن تكون المدرسة مفتوحة طوال الإجازة الصيفية لاستقبال المراجعين.

18. حرر محضراً للاجتماع يتضمن فترات عمل كل موظف بحيث يوقع عليه الجميع.

19. زود كل موظف بصورة من المحضر واحتفظ بالأصل في ملف الإدارة المدرسية.

20. فعل دور الكاتب من خلال الرجوع إلى المادة الرابعة والعشرين من القواعد التنظيمية للوقوف على المهام المناطة به.

21. أكد على الكاتب بضرورة المحافظة على سرية ما يطلع عليه من التعاميم والخطابات.

22. فعل دور العامل المستخدم من خلال الرجوع إلى المادة الخامسة والعشرين من القواعد التنظيمية للوقوف على المهام المناطة به.

23. كلف العامل أو المستخدم بالأعمال التي يطيقها، وتتناسب مع مستواه التعليمي والوظيفي.

24. فعل دور الحارس من خلال الرجوع إلى المادة السادسة والعشرين من القواعد التنظيمية للوقوف على المهام المناطة به.

25. احرص على متابعة الحارس في قيامه بأعمال من خلال زيارتك للمدرسة مساءً وملاحظة مدى تواجده في مقر إقامته.

26. ضمن مهام من يكلف بالمراسلة من العمال أو المستخدمين القيام بإنهاء الإجراءات والمعاملات الخاصة بالعاملين في المدرسة منعاً لكثرة خروجهم في أثناء اليوم الدراسي.

الهيأة الإدارية

الهيأة الإدارية
 

العنصر: تشكيلات المدارس

(أ) تشكيلات المدارس الابتدائية
 

<<

الفئة
نوع المبنى

المدرسي
عدد الطلاب
وكيل
مرشد طلابي
أمين مصادر التعلم
محضر مختبر
كاتب
مستخدم أو عامل
مراسل
حارس

1
حكومي
1 - 300
ــ
1
ــ
ــ
1
2
يخصص لكل خمس مدارس متجاورة 
أو في حي واحد

مراسل واحد
1


مستأجر
1 - 200
ــ
1
ــ
ــ
1
2

ــ

2
حكومي
301 - 600
1
1
1
ــ
1
2

1


مستأجر
201 - 400
1
1
1
ــ
1
2

ــ

3
حكومي
601 - فما فوق
2
2
1
1
2
2

1


مستأجر
401 - فما فوق
2
2
1
1
2
2

ــ

(ب) تشكيلات المدارس المتوسطة

<الفئة
نوع المبنى

المدرسي
عدد الطلاب
وكيل
مرشد طلابي
أمين مصادر التعلم
محضر مختبر
كاتب
مستخدم أو عامل
مراسل
حارس

1
حكومي
1 - 200
ــ
1
1
ــ
1
2
يخصص لكل خمس مدارس متجاورة 
أو في حي واحد

مراسل واحد
1


مستأجر
1 - 150
ــ
1
1
ــ
1
2

ــ

2
حكومي
201 - 400
1
1
1
1
1
2

1


مستأجر
151 - 300
1
1
1
1
1
2

ــ

3
حكومي
401 - فما فوق
2
2
1
1
2
2

1


مستأجر
301 - فما فوق
2
2
1
1
2
2

ــ

(ج) تشكيلات المدارس الثانوية


<<

الفئة
نوع المبنى

المدرسي
عدد الطلاب
وكيل
مرشد طلابي
أمين مصادر التعلم
محضر مختبر
كاتب
مستخدم أو عامل
مراسل
حارس

1
حكومي
1 - 150
ــ
1
1
1
1
2
يخصص لكل خمس مدارس متجاورة 
أو في حي واحد

مراسل واحد
1


مستأجر
1 - 100
ــ
1
1
1
1
2

ــ

2
حكومي
151 - 300
1
1
1
1
1
2

1


مستأجر
101 - 200
1
1
1
1
1
2

ــ

3
حكومي
301 - 500
2
2
1
1
2
2

1


مستأجر
201 - 400
2
2
1
1
2
2

ــ

4
حكومي
501 - 900
3
3
1
1
3
3

1


مستأجر
401 - 700
3
3
1
1
3
2

ــ

5
حكومي
901 - فما فوق
4
4
1
1
3
3

1


مستأجر
701 - فما فوق
3
4
1
1
3
2

ــ

ملاحظات : 

1- طبق تشكيلات المدارس على مدارس التعليم العام ومدارس تحفيظ القرآن الكريم والمدارس الأهلية.

2- حدد التشكيل المناسب لمدرستك وفق تشكيلات المدارس السابق .

3- تقيد بالأعداد الواردة في التشكيل عند رفع طلب بتزويد المدرسة بالهيأة الإدارية .

4- اطلب تزويد مدرسك إذا كانت مستأجرة بحارس إذا توفر سكن للحارس وعائلته .

5- خذ في اعتبارك أن المدارس المشتركة تعامل على أساس عدد الطلاب للمرحلتين مجتمعة ، معاملة   المدارس المستقلة عند تزويدها بالإداريين .

6- خذ في اعتبارك أن المدارس الملحقة بمدارس أخرى والمنفصلة في مبنى مستقل ، تعامل معاملة المدارس المستقلة عند تزويدها بالإداريين ، ويكلف أحد الوكلاء في المدرسة الأساسية بالقيام بعمل مدير المدرسة فيها لحين استحقاقها وكيلاً .

7- اطلب استثناء مدرستك إذا كانت تقع في حي ناءٍ أوفي مدينة كبيرة فقط ، أو بسبب طبيعة الحي الاجتماعية ، من قبل لجنة مديري المدارس ، ويصدر قرار من مدير التعليم بالموافقة على ذلك مع ذكر الأسباب في حيثيات القرار على أن يكون في الأسبوع الأول من العام الدراسي .

الإجازات والتقاعد

الإجازات والتقاعد

العنصر
: غياب الموظف ومرضه وانقطاعه وتقاعده المبكر وإجازاته
 

الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

أولاً : غياب الموظف

1.   دوّن مع نهاية دوام اليوم الدراسي اسم المعلم أو الموظف الغائب في سجل الحضور والانصراف بالقلم الأحمر، واكتب أمامه كلمة (غائب).

2.   حرر محضر الغياب في نهاية اليوم الدراسي، ووقع عليه.

3.   رحب بالمعلم أو الموظف الغائب في يوم حضوره وادع له بالسلامة.

4.   لا تبادر المعلم أو الموظف الغائب بمحضر الغياب مباشرة، بل أجل ذلك إلى وقت أوسع.

5.   اطلب المعلم أو الموظف الغائب في وقت الفراغ لديه للقاء به منفرداً ، وقد م له محضر الغياب بعد معرفة سبب الغياب .

6.   اطلب من المعلم أو الموظف كتابة مبررات غيابه بخط يده، ومن ثم توقيعه عليها.

7.   انظر في مبررات الغياب، ومدى مصداقيتها، ومن ثم أشر بقبول العذر أو عدمه.

8.   حاول كسب المعلم أو الموظف بقبول عذره خاصة إذا كان غيابه لأول مرة.

9.   ذكر المعلم أو الموظف بما يترتب على غيابه من أثار سلبية على العملية التعليمية والتربوية.

10.   ارفع محضر الغياب إلى شؤون الموظفين بالإدارة لاتخاذ اللازم.

ثانياً : الانقطاع عن العمل

1. بادر بالسؤال عن المعلم أو الموظف المنقطع، وتعامل معه في ضوء ما يتضح لك.

2. بين للمعلم أو الموظف بأن النظام يقضي بفصل من يتغيب خمسة عشر يوماً متصلة أو ثلاثين يوماً متفرقة.

3. حرر محضراً للمعلم أو الموظف المنقطع عن العمل خمسة عشر يوماً فأكثر.

4. ارفع الأمر إلى مدير شؤون الموظفين لإكمال اللازم.

ثالثاً: المرض

1. بادر بزيارة المعلم المريض أو الاتصال به هاتفيّا .

2. ارشد المعلم أو الموظف المريض إلى ضرورة زيارة الوحدة الصحية للوقوف على حالته الصحية.

3. اكتب إلى المركز الصحي أو المستشفى – في حالة مراجعة المعلم المريض لأي منهما – للإفادة عن الحالة الصحية للمعلم.

4. حرر محضر الغياب للمعلم المريض وارفعه إلى شؤون الموظفين مع إرفاق التقرير الطبي.

5. دون في محضر الغياب عدد أيام الإجازات المرضية التي حصل عليها المعلم خلال ثلاث سنوات سابقة لتاريخ التقرير الطبي المرفق بمحضر الغياب .

6. خذ في اعتبارك أن المعلم المريض بالفشل الكلوي يمنح إجازة براتب كامل عن الأيام التي يتم فيها إجراء الغسيل .

رابعاً : التقاعد المبكر

1. اطلب من المعلم أو الموظف– طالب التقاعد – أن يكتب خطاباً يبين فيه رغبته في التقاعد.

2. أشعر المعلم أو الموظف بأنه لابد أن يسبق اليوم المحدد لترك العمل فترة زمنية كافيه للتعويض عنه .

3. قم بتعبئة النموذج الخاص بطلب الإحالة على التقاعد مع إرفاق الأوراق الأخرى.

4. ارفع هذه الأوراق لشؤون الموظفين بالإدارة لإكمال اللازم.

خامساً : الإجازات 

( 1 ) : الإجازة العادية

1. هيئ منح الموظف إجازة عادية قدرها ثلاثون يوماً عن كل سنة من سنوات الخدمة براتب كامل.

2. أشعر العاملين في حقل التدريس بأن العطلة الصيفية تعتبر بمثابة الإجازة العادية .

3. وزع العمل بحيث يتمتع مدير المدرسة ووكيلها، والمرشد الطلابي، وأمين مركز مصادر التعلم ،ومحضر المختبر في المدرسة بإجازتهم السنوية بالتناوب في أثناء العطلة الصيفية، بما يضمن لكل منهم التمتع بإجازة ثلاثين يوماً في العام.

4. أبلغ العاملين في المدرسة بأن الموظف لا يستحق إجازة عادية عن المدد الآتية :

I. الإجازة الاستثنائية.                      

II. الإعارة.

III. الغياب براتب أو بدون راتب إذا انتهت خدمته بفترة الغياب.

IV. السجن.                                      

V. كف اليد عن العمل.

VI. الإجازة الدراسية.                     

VII. سنة التجربة إذا لم تثبت صلاحية الموظف خلالها.

( 2 ) : الإجازة المرضية 

1. اعلم أن الموظف يمنح إجازة مرضية في مدة ثلاث سنوات – إذا كانت الإصابة بسبب خارج عن العمل – مدتها (15) شهراً : (3) الأشهر الأولى براتب كامل ، (3) أشهر بنصف الراتب، (3) أشهر بربع الراتب، (6) أشهر بدون راتب. 

2. اعلم أن الموظف يمنح إجازة مرضية – إذا كانت الإصابة بسبب العمل ودون خطأ منه – مدتها (18) شهراً كلها براتب كامل، ثم يعرض أمره على اللجنة الطبية لتقرر إما إحالته على التقاعد أو تمديد إجازته مع تحديد المدة الإضافية ويصرف له في هذه الحالة نصف الراتب.

3. أبلغ الموظف المريض بأنه إذا لم تتحسن حالته الصحية بعد انتهاء إجازته المرضية فيمكن أن يمنح إجازة استثنائية بدون راتب لمدة ستة أشهر وبعدها تنهى خدمته   لعدم وجود ما يسمح ببقائه.

4. أبلغ الموظف المريض بأنه يحق له الحصول على راتب الإجازة المرضية مقدماً بشرط:

أ – ألاّ تقل مدة الإجازة المرضية عن شهر.

ب- أن يكون منح الإجازة المرضية وفق لائحة التقارير الطبية.

5. لا تطالب أسرة الموظف المريض باسترداد ما سبق صرفه له إذا توفي  أثناء إجازته.

6. أبلغ الموظف المصاب بسبب العمل أنه إذا قررت اللجنة الطبية ضرورة معالجته خارج المملكة صرف له نفقات السفر والعلاج مهما كانت المدة ، وإن احتاج إلى مرافق صرف للمرافق نفقات السفر والإقامة بقدر بدل الانتداب المقرر لموظفي المرتبة السادسة إذا انتدبوا للبلد الذي تقرر العلاج فيه. 

7. طبق ما جاء في الفقرة (5) على الموظف المريض الذي تقرر الهيأة الطبية ضرورة علاجه في بلد غير التي يقيم فيها في الداخل وضرورة وجود مرافق له.
الإجراءات الواجب اتباعها لإثبات أن الحادث قد وقع بسبب تأدية العمل 

1. حرر محضر إثبات حالة يبين فيه :

أ – اسم الموظف أو المستخدم ومرتبته وواجبات وظيفته.

ب – أسباب الحادث وساعة وقوعه.

ج – أسماء الذين شاهدوا الحادث وأقوالهم.

2. تأكد أن التحقيق في الحادث أثبت أن الحادث لم ينشأ بصورة مقصودة ممن يستفيد منه، وأنه لم يقع نتيجة عمل جنائي قام به.

3. حرر المحضر من أربع صور صورة إلى رئيس الجهة الإدارية (مدير التعليم) وصورة ترسل إلى الشرطة إذا كان هناك ضرورة لذلك وصورة لوزارة الخدمة المدنية وصورة رابعة في ملف الموظف المصاب.

4. أثبت الحادث بتقديم صورة من محضر التحقيق الذي أجرته الشرطة، ويرفق معه تقرير المستشفى الذي نقل إليه المصاب بعد وقوع الحادث مباشرة. 

5. تأكد أن التحقيق في الحادث أثبت أن المصاب كان في طريقه من أو إلى العمل على شرط أن يكون لم يتوقف خلال مروره فيه لغرض تمليه عليه مصلحته الشخصية.

( 3 ) : إجازة المرافقة
1. تأكد أن المريض أحد أولاد الموظف أو زوجته أو زوج الموظفة أو من ينفرد بإعالتهم من والديه أو إخوانه . ويجوز لوزير الخدمة المدنية الإعفاء من هذا الشرط في حالة اضطرار الموظف إلى مرافقة أحد أقربائه دون أن يكون العائل الوحيد له .

2. تأكد أن اللجنة الطبية قررت لمن يعالج في الخارج ، أو مدير المستشفى وأحد أطبائه لمن يعالج في الداخل ضرورة مصاحبة الموظف للمريض والمدة المقررة.

3. أبلغ من تنطبق عليه شروط المرافقة أنه يحق له التمتع برصيده من الإجازات العادية دون تحديد ، نظراً للظروف التي تحكمه ، كما يمكن أيضاً منحه أقل من خمسة عشر يوماً .

4. أبلغ العاملين أنه إذا اضطر أحدهم لمرافقة قريبه وكان المريض أحد أولاد الموظف أو زوجته أومن ينفرد بإعالتهم من والديه أو إخوانه . يقدم لإدارته طلباً يوضح فيه الآتي :

أ- أنه مضطر لمرافقة المريض ويبين نوع القرابة .

ب- يشفع ما يثبت تلك القرابة وضرورة المصاحبة ويكون ذلك مصدقًا من الجهة المختصة .

( 4 ) : إجازة أداء الاختبار الدراسي :
1. اسمح للموظف المنتسب لإحدى المؤسسات التعليمية التغيب عن عمله براتب كامل المدة اللازمة لأداء الاختبار بشرط :

  أ- أن يشعر رئيسه المباشر قبل بدء الاختبار. 

  ب- أن يلتزم بتقديم ما يثبت أداءه للاختبار  موضحاً فيه تاريخ بداية الاختبار ونهايته.

2. أشعر الموظف أن الإجازة تمنح عن الأيام الفعلية لأداء الاختبار سواءً كان داخل المملكة أو خارجها . وتعتبر أيام السفر من المدة اللازمة لأداء الاختبار.

( 5 ) :الإجازة الاضطرارية:

أبلغ العاملين في المدرسة الآتي :

1. أن الإجازة الاضطرارية ليست حقاً مطلقاً للموظف يطلبها متى شاء، بل مقيدة وفق ضوابط معينة. 

2. أنه يشترط لمنح الإجازة الاضطرارية موافقة الرئيس المباشر وهو نفس الرئيس الذي يملك الحق في إصدار القرار بموجب النظام أو من فوضت له الصلاحية. 

3. أنه يجوز للموظف – بعد موافقة رئيسه – أن يتغيب براتب كامل المدة لأسباب طارئة فترة أقصاها خمسة أيام متوالية بشرط ألاّ يتغيب في السنة المالية الواحدة أكثر من عشرة أيام.

4. أنه يجوز منح الموظف إجازة اضطرارية في أثناء فترة التجربة بشرط أن تمتد فترة التجربة بقدر الفترات التي غابها. 

5. أن عطلة الأسبوع إذا تخللت الإجازة الاضطرارية تحتسب ضمنها أما إذا وقعت قبلها أو بعدها فإنها لا تعد من الإجازة الاضطرارية.

6. أنه يمكن لمدير المدرسة اعتبار غياب المعلم لأمر مفاجئ لا يستطيع معه تقديم عذر إجازة اضطرارية بعد تدوين محضر الغياب وتدوين المعلم لعذره أو تحرير نموذج طلب إجازة اضطرارية .

( 6 ) :الإجازة الدراسية:
1. أبلغ العاملين في المدرسة بأنه يجوز أن يمنح الموظف إجازة دراسية بدون راتب وفق الشروط التالية:

أ – أن يكون الموظف من حملة الشهادة الثانوية أو ما يعادلها.

ب – أن يكون قد أمضى في الخدمة ثلاث سنوات بتقدير جيد على الأقل.

ج – أن يكون لموضوع دراسته علاقة بالعمل في الجهة التي يعمل بها.

2. وضح للعاملين في المدرسة بأنه إذا لم يتحقق الغرض الذي من أجله منحت الإجازة الدراسية فلا تحتسب مدة الإجازة الدراسية لأغراض التعيين أو الترقية، كما لا يجوز ترقية الموظف في أثناءها.

3. أشعر العاملين في المدرسة بأن الإجازة الدراسية تحتسب لأغراض التقاعد في حالة تسديد الموظف الحسميات التقاعدية عنها.

( 7 ) : الإجازة الاستثنائية:
1. عبئ النموذج الخاص لمن يطلب الإجازة الاستثنائية .

2. بين للعاملين في المدرسة بأنه  يجوز بقرار من الوزير المختص منح الموظف لأسباب معقولة إجازة استثنائية لا تزيد مدتها عن ستة أشهر وخلال ثلاث سنوات بلا راتب. 

3. أشعر العاملين في المدرسة بأنه لا يتمتع الموظف أو المعلم بإجازة استثنائية إلا بعد صدور موافقة صاحب الصلاحية. 

4. أشعر العاملين في المدرسة بأنه يجوز أن تمدد الإجازة الاستثنائية لمدد مختلفة على أن لا تزيد عن ستة أشهر أخرى، ويكون ذلك بالتنسيق مع وزارة الخدمة المدنية.

5. بين للعاملين في المدرسة بأنه يمكن للمعلم قطع الإجازة الاستثنائية – ولكن قد لا يعود إلى مدرسته – وإنما تتم عودته حسب الاحتياج القائم في المنطقة.

6. بين للعاملين في المدرسة بأنه يجوز لصاحب الصلاحية قطع إجازة المعلم أو الموظف المجاز إذا دعت مصلحة العمل لذلك.

7. لا تعطي للمعلم العائد من الإجازة الاستثنائية مباشرة إلا بعد توجيه من قبل إدارة التعليم .

( 8 ) :الإجازة الرياضية 

1. أشعر العاملين في المدرسة بأنه لا يسمح باشتراك المدرسين بوزارة المعارف في أنواع النشاط (الرياضي، الثقافي، الاجتماعي) كأعضاء في الفرق أو الوفود أو إداريين أو مدربين دون موافقة الجهة المعنية بالوزارة أو إدارة التعليم .

2. بين للعاملين في المدرسة بأنه يسمح بصفة استثنائية في الحالات الضرورية لمدرسي التربية الرياضية، والحكام والمدربين من المدرسين السعوديين فقط بالمشاركة في حدود لا تضر بمصلحة الطالب الدراسية.

3. أشعر العاملين في المدرسة بأن إدارة التعليم والمدرسة هما من يقرران هذا الضرر، ولمدير التعليم صلاحية السماح باشتراك هؤلاء .

4. أشعر العاملين في المدرسة بأنه مراسلات الرئاسة العامة لرعاية الشباب، أو أحد فروعها الرسمية، توجه إلى إدارات التعليم عند طلب اشتراك منسوبي التعليم من طلاب أو موظفين ولا توجه إلى المدارس .

خطة عمل مدير المدرسة

خطة عمل مدير المدرسة
 

العنصر : إجراءات عامة
 
 التعريف الإجرائي للعنصر

أولاً : إجراءات عامة

1. حدد أبعاد الخطة(الأهداف ، والعناصر، الإجراءات والوسائل والأنشطة اللازمة ، والمنفذ ، والمستفيد ، وقت التنفيذ ، التقويم).

2. حدد حاجات المستفيدين من الخطة (منسوبي المدرسة، المدرسة ، المجتمع المحيط بالمدرسة).

3. اجعل الخطة مرنة قابلة للحذف والإضافة لمواجهة الحاجات الطارئة والصعوبات المتوقعة .

4. حدد لزملائك دور في بناء وإعداد الخطة وتنفيذها.

5. اجعل من الخطة أسلوب عمل لجميع العاملين في المدرسة.

6. ابدأ بالأولويات وفكر في الأهم ثم المهم.

7. راع الإمكانات البشرية والمادية المتاحة في المدرسة عند إعداد الخطة.

8. راع التغيرات المستمرة نتيجة لتغير الظروف الاجتماعية والاقتصادية والتقنية عند إعداد الخطة.

9. ضع أهداف الخطة في صورة إجرائية بحيث يمكن تنفيذها في زمن محدد ويمكن تقويمها بسهولة.

10. احرص على استمرار تقويم الخطة جنبًا إلى جنب مع تنفيذ الخطة لتعديل الإجراءات وحل المشكلات في حينها.

11. حدد النتائج النهائية من التقويم واستفد منها باعتبارها تغذية راجعة عند إعداد الخطط اللاحقة وتطويرها.

12. أعد خطة للعام الدراسي تبدأ من عودة المعلمين إلى نهاية العام الدراسي، ثم تجزأ إلى خطط شهرية وأسبوعية ويومية لزيادة فعالية الخطة السنوية.

13. احرص على أن تكون الخطة شاملة لجميع الأنشطة والبرامج والأعمال في المدرسة.

14. اعلم أن الرجل القادر على التخطيط قادر على تحقيق الأهداف من عمله الذي يؤديه .

15. عند توزيع أعمال الخطة بين العاملين لابد أن تراعى الآتي:

I. ادرس إمكانات العلمية والجسمية والصحية لكل فرد في المدرسة.

II. تعرف على الاحتياجات المهنية والاتجاهات والميول لكل فرد في المدرسة.

III. وزع الأعمال وفق توصلت إليه من نتائج .

IV. درّب الأشخاص على كيفية أداء العمل الموكل إليهم.

V. كثف المتابعة في بداية العمل لإصلاح الخلل وأثنائه للتقويم المستمر.

ثانياً : مصادر إعداد الخطة

اعتمد في بناء خطتك على المصادر التالية :

1.  المصادر الشرعية .

2. سياسة التعليم في المملكة العربية السعودية.

3. كتاب منهج المرحلة التعليمية ( الابتدائية ، المتوسطة ، الثانوية )

4. القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام.

5. الأهداف العامة للتعليم وأهداف المراحل التعليمية ، وأهداف المواد الدراسية.

6. اللوائح والأنظمة الصادرة من خارج الوزارة ولها علاقة بالتعليم مثل لوائح الخدمة المدنية وغيرها .

7. خطة التوعية الإسلامية الواردة من إدارة التعليم.

8. خطة النشاط المدرسي الواردة من إدارة التعليم.

9. خطة الإرشاد الطلابي الواردة من إدارة التعليم.

10. خطة عمل مدير المدرسة للعام الماضي.

11. التقويم الدراسي للأعوام الدراسية.

12. دليل المرشد الطلابي. 

13. دليل المعلم.

14. دليل النشاط المدرسي.

15. توجيهات الإدارة المدرسية وتوجيهات المواد الدراسية.

16. نتائج تحصيل الطلاب في العام الدراسي الماضي.

17. لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية وما ألحق بها من تعليمات وتعاميم.

18. سجلات المدرسة في الأعوام السابقة ( الإدارية ، النشاط ، الإرشاد …الخ ).

19. الحالات الصحية في المدرسة لجميع منسوبي المدرسة.

20. الحالات الاجتماعية في المدرسة لجميع منسوبي المدرسة.

21. الحالات الاقتصادية في المدرسة لجميع منسوبي المدرسة.

22. التعليمات والتعاميم المنظمة للأعمال التربوية والتعليمية والاجتماعية والصحية في المدرسة .

23. النظريات التربوية  والنفسية والإدارية في الكتب والمراجع العلمية.

24. تجارب مدير المدرسة والتجارب التي استفادها من غيره والخبرات المنقولة له من غيره.

ثالثاً : عناصر الخطة


ضمن خطة عمل مدير المدرسة العناصر الآتية:

( 1 )  المناهج الدراسية ومصادر التعلم:

1. احرص على مطالبة المعلمين بصياغة أهداف الدروس اليومية صياغة سلوكية إجرائية.

2. فعّل دور المكتبة المدرسية واربطها بالمناهج.

3. استثمر الرحلات والزيارات والمعسكرات في خدمة المناهج.

( 2 )  النمو المهني للمعلمين والعاملين:

1. اجتمع مع العاملين بالمدرسة لمناقشة سير العمل وإجراءاته وحل مشكلاته.

2. خطط لبعض الدروس التطبيقية في المدرسة واشرف على تنفيذها .

3. نظم جداول تبادل الزيارات بين المعلمين واشرف على تنفيذها .

4. خطط للورش التربوية واشرف على تنفيذها.

5. زود العاملين بالقراءات والمطبوعات والنشرات التربوية.

6. انقد سجلات المعلمين وأعمالهم التحريرية بهدف تدعيم الإيجابيات وتلافي السلبيات.

7. تابع تنفيذ ملحوظات المشرفين الزائرين للمدرسة من قبل المعلمين والعاملين في المدرسة.

8. عرّف المعلمين بخصائص النمو لطلاب المرحلة الدراسية.

9. عرّف المعلمين بحاجات المجتمع الاجتماعية والثقافية والاقتصادية والوطنية.

10. شجع العاملين بالمدرسة على الالتحاق بالدورات التي تفيدهم في مجال عملهم . 

( 3 )  رعاية نمو الطلاب المتكامل:

1. اعقد الاجتماعات المتكررة مع فئات الطلاب، المتفوقين، والموهوبين، والمتأخرين دراسياً، ومتدني السلوك، ومتكرري الرسوب، ومتكرري الغياب أو التأخر، ومتكرري التقصير في إعداد الواجبات الدراسية أو إحضار الأدوات المدرسية.

2. اعقد الاجتماعات مع بعض أولياء أمور الفئات السابقة من الطلاب .

3. اعقد الاجتماعات مع عموم الطلاب واستمع إليهم، واهتم بما يدلون به من مشكلات  .

4. ادرس المشكلات التربوية والتعليمية والسلوكية والصحية والاجتماعية التي يعاني منها الطلاب.

5. خطّط لبرامج توجيه الطلاب وإرشادهم بعناية .

6. احرص على توفر الشروط الصحية في ما يقدمه المقصف للطلاب.

7. قم بإعداد برنامج لتوعية الطلاب بالنظام المدرسي.

8. ضع في ممر إدارة المدرسة صندوق للاقتراحات والآراء وأجب على ما يوضع فيه .

( 4 )  تحسين البيئة المدرسية ومرافقها:


ضمّن خطتك متابعة وتوجيه المسئولين عن :

1. نظافة المدرسة ومرافقها.

2. صيانة مبنى وأثاث وأجهزة المدرسة من خلال برنامج الصيانة الذاتية.

3. العناية بحديقة المدرسة والساحات والملاعب.

4. إرجاع الأثاث التالف إلى مستودعات إدارة التعليم .

5. تنظيم مستودعات المدرسة ونظافتها.

6. توفير أدوات السلامة والإسعافات الأولية.

7. مستودع جمع الأثاث التالف وغير الصالح وما يحتاج إلى صيانة.

( 5 )  توثيق علاقة المدرسة ببيئتها المحلية:

1. أشرك أولياء الأمور للمساهمة في الأنشطة المدرسية.

2. أشرك بعض أولياء الأمور ممن لديهم القدرة كمستشارين في برامج المدرسة.

3. استثمر بعض أولياء الأمور ممن لهم القدرة على إقامة مشاغل تربوية لمنسوبي المدرسة وأهل الحي.

4. نظّم زيارات لمؤسسات المجتمع الصناعية والزراعية والاجتماعية والتعليمية ليطلع الطلاب عليها.

5. أشرك بعض أولياء الأمور في تقويم بعض البرامج التي تنفذها المدرسة.

6. ضع الخطط لمساهمة المدرسة في الأسابيع والأيام الوطنية.

7. نظّم برامج تعليمية للمساهمة في محو الأمية بالحي.

( 6 )  التنظيم المدرسي:

1. شكل المجالس واللجان المدرسية.

2. شكل جماعات النشاط المدرسي ووزع ريادة الفصول على المعلمين.

3. وفر السجلات والملفات المدرسية ونظمها، ودرب العاملين على استخدامها.

4. وزع المهام والمسئوليات على العاملين في المدرسة.

رابعاً : إعداد البرنامج الزمني لتنفيذ الخطة
1. قسم الأعمال المراد إنجازها في الخطة إلى عمليات فرعية. 

2. حدد الوقت الزمني للتنفيذ وفقًا للتسلسل المنطقي للعمليات.

3. حدد الارتباط بين كل عملية وأخرى .
4. حدد آلية تنفيذ كل عملية.

5. حدد الاحتياج من العناصر البشرية والإمكانات المادية لتنفيذ كل عملية.

6. كلف من يقوم بتنفيذ كل عملية من منسوبي المدرسة .

7. درب الأشخاص على كيفية أداء الأعمال .

8. حدد وقت بدء العمل في كل عملية ووقت الانتهاء.

9. حدد طريقة تقويم كل عملية.

10. كلف من يقوم بتقويم كل عملية من منسوبي المدرسة.

خامساً : تقويم الخطة


تذكر أن تقويم الخطة يساعدك على الآتي:

1. التشخيص المستمر لجميع جوانب الخطة.

2. التعرف على السلبيات أثناء العمل ، من أجل العمل على علاجها ، والإيجابيات والعمل على تدعيمها.

3. التعرف على مستوى أداء العاملين للأعمال الموكلة إليهم.

4. تحديد خطوات التطوير والتحسين للخطة المدرسية مستقبلاً.


من أدوات تقويم الخطة المدرسية الآتي:

1. الزيارات الميدانية للعاملين أثناء العمل في أماكن تأديته.

2. الاجتماعات الدورية للعاملين لمناقشة المشكلات والعقبات والصعوبات لإيجاد حل لها .

3. قراءة التقارير والملخصات المكتوبة عن سير العمل بعناية والاهتمام بما تحتويه من معلومات .


خطوات التقويم:

1. حدد أهداف سلوكية إجرائية للتقويم حتى تتمكن من إصدار أحكام علمية على ما تريد تقويمه.

2. حدد المجالات التي تريد تقويمها أو المشكلات التي تريد حلها.

3. اختر الوسائل والأدوات الملائمة لتقويم المجال ، ودرب الأشخاص الذين يتولون عملية التقويم 

4. حدد طريقة إجراء عملية التقويم وزمانها ومكانها.

5. حلل البيانات والمعلومات واستخلص منها النتائج.

6. عدّل آلية التنفيذ ووسائله لتحقيق نتائج الأعمال وتحقيق أهدافها.

7. جرب الحلول والمقترحات قبل الأخذ بها كمبدأ يسار عليه.

الجداول المدرسية

الجداول المدرسية
 

العنصر
: الإجراءات العامة
  

الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

الإجراءات العامة:

1. نظم الجداول المدرسية لأهميتها في برمجة الخطط وتحويلها إلى واقع ملموس.

2. ابرز صور من الجداول في غرفة الإدارة والوكيل والمرشد الطلابي والمعلمين.

3. راع العدل والمساواة بين المعلمين عند إعداد الجداول؛ خاصة في إسناد المواد الدراسية وحصص الانتظار وأنواع النشاط.

4. وزع الحصص الأول والأخيرة بين المعلمين بالعدل والمساواة.

5. راع عدد الحصص الدراسية عند إسناد الإشراف اليومي في ذلك اليوم.

6. تذكر أن جدول الحصص الأسبوعي هو مرآة تنعكس عليها جميع البرامج التعليمية للمدرسة.

7. راع الوقت المناسب لكل مادة عند إعداد جدول الحصص الأسبوعي.

8. راع توزيع جهد العمل على المعلم والاحتياجات التربوية للطلاب عند إعداد الجداول وتنظيمها.

9. اعرف ميزانية المدرسة من الفصول.

10. اعرف عدد المعلمين المفرغين للعمل بالمدرسة وعدد المعلمين غير المفرغين (الذين يكملون أو المتدربين).

11. اعرف عدد المعامل والمختبرات والملاعب وغرف التربية الفنية والمراسم.

12. اعرف الطاقة الاستيعابية من الطلاب في المعامل والمختبرات وغرف الرسم والأشغال ومركز مصادر التعليم (المكتبة والوسائل).

13. أعمل جدول إسناد الحصص مع بداية كل فصل دراسي وسلم كل معلم صورة منه رسميّا.

14. قم بإعداد الجداول قبل بدء الدراسة وسلمها رسميّا للمعلمين .

15. سلم الطلاب جدول الحصص الأسبوعي في أول يوم من أيام الدراسة لأن ذلك يدفع الطالب إلى الجدية في العمل والانتظام في الدراسة .

16. حدد الأماكن التي تحتاج إلى إشراف من المعلمين أثناء الفسح والصلاة والحفلات والأنشطة المدرسية.

17. حرر بيانات بأسماء المعلمين وأنصبتهم من الحصص والمواد التي يدرسونها وتخصصاتهم ورغباتهم.

18. نسق بين المعلمين فيما يخص استخدام المعامل والمكتبات والمراسم والملاعب وغيرها مما تستخدم من قبل أكثر من معلم.

19. ارجع لكتاب منهج المرحلة للاطلاع على الخطة الدراسية والتعليمات اللاحقة والمعدلة .

أنواع الجداول المدرسية


احرص على إعداد الجداول التالية :

1. جدول الحصص الأسبوعي (المدرسة، المعلم، الفصل)

2. جدول توزيع حصص الانتظار.

3. جدول الإشراف اليومي أثناء الفسح والصلاة والحفلات والأنشطة المدرسية.

4. جدول العناية بالطلاب الذين يحضرون قبل الطابور الصباحي أو يتأخرون في المدرسة لانتظار أولياء أمورهم.

5. جدول زيارات المعلمين في فصولهم.

6. جدول زيارات الإداريين في مكاتبهم.

7. جدول متابعة أعمال الطلاب التحريرية (الواجبات، التطبيقات الفصلية).

8. جدول متابعة أعمال المعلم التحريرية (إعداد الدروس، متابعة الطلاب، درجات الاختبارات.

9. جدول إسناد الحصص والفصول للمعلمين.

10. جدول توزيع الإشراف على النشاط المدرسي على المعلمين (جماعات، ريادة).

11. جدول الاجتماعات المدرسية (المجالس واللجان، مع الطلاب، مع أولياء الأمور، مع المعلمين ).

12. جدول الزيارات الميدانية لمتابعة الأنشطة المدرسية .

13. جدول الاختبارات.

أولاً : جدول الحصص الأسبوعي: 


و ينبغي الاهتمام عند إعداده بالآتي:

1. لا تكرر حصص مادة في يوم أكثر من حصة إلا إذا كانت حصص المادة أكثر من أيام الأسبوع.

2. لا تضع في الجدول حصتين متتاليتين في يوم واحد لمادة واحدة إلا إذا اقتضت طبيعة المادة ذلك كالتربية الفنية والحاسب الآلي.

3. لا تقم بتجزئة المادة الواحدة للفصل الواحد بين أكثر من معلم كفروع اللغة العربية .

4. لا تقم بتجزئة المادة الواحدة للصف الواحد بين أكثر من معلم.

5. فرغ معلمي كل تخصص أو مادة حصة في أحد أيام الأسبوع لعقد اجتماع معلمي المادة أو لقاء المشرف التربوي.

6. ضع الحصص التي تحتاج إلى مجهود ذهني أو جسمي في أول اليوم الدراسي.

7. اعمل على تحقيق أهداف مدارس تحفيظ القرآن الكريم والوقوف على النتيجة الإيجابية لأسلوب التقوّيم المستمر باتباع الآتي:

 اختر المعلم المتمكن لتدريس القرآن الكريم.

 أن يتميز معلم الصفوف الدنيا بالقدرة على التدريس المتخصص للفئة والتمتع بالصبر والحلم ويفضل من لديه خبرة ناجحة في ذلك .

 الإفادة من الوسائل التعليمية في القرآن الكريم وطرق تدريسه والتجديد في ذلك حسب المستجد من الوسائل المعينة.

8. راع توازن جدول المعلم خلال أيام الأسبوع بحيث لا يظهر مزدحمًا في يوم وقليل الحصص في يوم آخر .

ثانياً : جدول توزيع حصص الانتظار:

1. ابدأ بتوزيع حصص الانتظار على المعلمين الذين يقل نصابهم عن النصاب المقرر من الوزارة، ثم وزع الباقي بالتساوي بين المعلمين الذين استوفوا أنصبتهم بما فيهم من استوفى نصابه بحصص الانتظار.

2. دون حصص الانتظار في جدول الحصص الأسبوعي.

3. دون حصص الانتظار في جدول المعلم ليكون على علم بها.

4. حدد للمعلم ما ينبغي عمله في حصص الانتظار كاستخدام حقيبة الانتظار أو حقيبة المعلم لعرض بعض الأفلام التعليمية المفيدة والتعليق عليها أو استخدام المكتبة المدرسية وتدريب الطلاب على عمل الملخصات وغيرها.

5. لا تضع عند المعلم المزدحم جدوله بالحصص الأساسية حصص انتظار في ذلك اليوم.

6. وزع حصص الانتظار للمعلم بحيث لا تتكرر في الحصة الأخيرة.

ثالثاً : جدول الإشراف اليومي:

1. حقق رغبات المعلمين في اختيار الأيام واختيار الزميل بقدر الإمكان.

2. لا تكلف معلمًا بالإشراف في يوم يزدحم جدوله بالحصص الدراسية.

3. احرص على أن يكون المعلم المكلف بالإشراف مفرغاً من الحصص قبل فسحة الطلاب أو بعدها.

4. دون الإشراف اليومي للمعلم في جدول المعلم.

5. دون الإشراف اليومي للمعلم في جدول الحصص الأسبوعي.

6. أعلن يومياً عن أسماء المشرفين ليوم الغد بالقرب من دفتر الدوام وغرفة المعلمين .  

7. حدد موقع الإشراف لكل معلم .

8. كلف منسق لكل مجموعة بعد اختيارهم له.

رابعاً :جدول العناية بالطلاب الذين يحضرون مبكرين أو ينصرفون متأخرين:

1. حقق رغبات المعلمين في اختيار الأيام واختيار الزميل بقدر الإمكان.

2. لا تكلف معلم بالقيام بالعناية بالطلاب في يوم مزدحم جدوله بالحصص الدراسية.

3. احرص على أن يكون المعلم مفرغًا من الحصص الأولى والأخيرة في يوم الإشراف.

4. كلف المعلمين بإعداد تقرير يومي عن الطلاب الذين يتأخرون محتويًا على أسماء الطلاب وفصولهم، ومقدار تأخرهم وسلوكهم واطلب توقيع المشرفين.

خامساً : جدول زيارات المعلمين في فصولهم:

1. أدرج زيارات المعلمين ضمن خطة عمل مدير المدرسة.

2. ابدأ بتخصيص الزيارات أولاً للمعلم الجديد والمعلم الضعيف.

3. وزع زيارات المعلمين على الفصل الدراسي الواحد بحيث لا تقل عن زيارتين.

4. حدد موعد الزيارة لكل معلم باليوم والتاريخ وأشعره به.

5. اجلس مع المعلم في حصص الفراغ في نفس اليوم لمناقشة ما تم في الزيارة.

سادساً :جدول زيارات الإداريين في مكاتبهم:

1. ادرج زيارات العاملين في المدرسة ضمن خطة عمل مدير المدرسة.

2. وزع زيارات العاملين على الفصل الدراسي الواحد بحيث لا تقل عن زيارتين.

3. حدد موعد الزيارة باليوم والتاريخ وأشعره به.

سابعاً :جدول متابعة أعمال الطلاب التحريرية (الواجبات، التطبيقات الفصلية):

1. ادرج وقت متابعة أعمال الطلاب التحريرية ضمن خطة عمل مدير المدرسة.

2. اطلب أعمال الطلاب التحريرية بحيث تشمل الممتازين والمتوسطين والضعفاء.

3. أعد جدولاً يساعدك على التعرف على الطلاب الذين لم يتم الاطلاع لى أعماهم والفصول  التي لم تتم زيارتها .

4. خصص يوم في الأسبوع لكل صف أو مجموعة فصول للإطلاع على أعمال الطلاب التحريرية.

ثامناً :جدول متابعة أعمال المعلم التحريرية (إعداد الدروس، متابعة الطلاب، درجات أعمال السنة):

1. أدرج وقت متابعة أعمال المعلم التحريرية ضمن خطة عمل مدير المدرسة.

2. خصص يوم في الأسبوع لكل تخصص من المعلمين للإطلاع على أعمالهم التحريرية.

تاسعاً :جدول إسناد الحصص والفصول للمعلمين:

1. أبلغ المعلمين في كل تخصص بعدد فصول المدرسة وعدد حصص كل مادة.

2. اطلب من معلمي كل تخصص توزيع الحصص والفصول بينهم بعد إعطائهم الإرشادات اللازمة التي ترى أنها ضرورية لإنجاز جدول الحصص الأسبوعي .

3. حقق رغبات المعلمين في تدريس المواد والفصول بقدر الإمكان مع مراعاة قدراتهم وخبراتهم .

عاشراً :جدول توزيع الإشراف على النشاط المدرسي (جماعات، ريادة):

1. حقق رغبات المعلمين في الإشراف على النشاط بقدر الإمكان.

2. راع إمكانات كل معلم فيما يسند إليه من نشاط بحيث يحقق الصالح العام للطلاب والعملية التربوية التعليمية.

3. زود كل معلم بالمهام المطلوبة منه لتنفيذ النشاط الموكل إليه.

حادي عشر:جدول الاجتماعات المدرسية.

1. أدرج الاجتماعات المدرسية ضمن خطة عمل مدير المدرسة.

2. أبلغ المعلمين بأنواع الاجتماعات واللجان والمجالس المشكلة في المدرسة.

3. راع حصص المعلمين أعضاء المجالس واللجان بحيث لا يترك المعلم الحصة لحضور الاجتماعات الطارئة المهمة التي يلزم عقدها أثناء الدوام .

4. وازن بين عقد الاجتماعات وازدحام المعلم بالحصص في ذلك اليوم.

ثاني عشر:جدول الاختبارات:

1. أادرج موعد الاختبارات ضمن خطة عمل مدير المدرسة.

2. خذ رأي الطلاب في جداول الاختبارات.

3. خذ رأي المعلمين في جداول الاختبارات.

4. اختر الأيام المناسبة للمواد الصعبة.

5. لا تضع مادتين صعبة في يوم واحد.
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