
دليل عمل الإدارة 

المدر�سية

التخطيط التربوي وتنمية الموارد البشرية

المديرية العامة لتنمية الموارد الب�شرية

دائرة تطوير الأداء المدر�سي





حضرة صاحب الجلالة السلطان قابوس بن سعيد المعظم





ة
سي

�
در

لم
ة ا

ار
د

لإ
ل ا

م
ع

ل 
لي

د

التخطيط التربوي وتنمية الموارد الب�شرية

5

رقم ال�صفحةالمو�ضوعالف�صل

7المقدمة.

الأول

المهام والكفايات:

�أولًا: المهام.

ثانياً: الكفايات.

11

16

21الأنظمة واللوائح المدر�سية.الثاني

25�سجلات الإدارة المدر�سية وملفاتها.الثالث

31خطة المدر�سة.الرابع

41اللجان المدر�سية.الخام�س

55�إدارة ��شؤون الطلبة.ال�ساد�س

61�إدارة الكتب الدرا�سية والو�سائل التعليمية.ال�سابع

65�إدارة المختبرات المدر�سية ومراكز م�صادر التعلم.الثامن

69�إدارة الجمعية التعاونية/ المق�صف المدر�سي.التا�سع

71�إدارة الموارد الب�شرية.العا�شر

85�إدارة المبنى المدر�سي.الحادي ع�شر

91�إدارة الامتحانات.الثاني ع�شر

الملاحق:

ملحق )1(: �سجلات الإدارة المدر�سية.

ملحق)2(:ا�ستمارات زيارات متابعة �إداريي المدار�س ومعلميها وفنيّيها، وتو�صيفها.

ملحق )3(: التقرير الف�صلي للمدر�سة.

ملحق )4(:بع�ض مواقع الإدارة المدر�سية على �شبكة المعلومات الدولية.

97

167

201

217

قائمة المحتويات



ة
سي

�
در

لم
ة ا

ار
د

لإ
ل ا

م
ع

ل 
لي

د

التخطيط التربوي وتنمية الموارد الب�شرية

6



ة
سي

�
در

لم
ة ا

ار
د

لإ
ل ا

م
ع

ل 
لي

د

التخطيط التربوي وتنمية الموارد الب�شرية

7

العاملة في  الكوادر  �أن تطوير  فيه  �شك  �إليها، ومما لا  المنت�سب  الب�شري  للكادر  الم�ستمر  التطوير  �إلى  والتعليم  التربية  وزارة  ت�سعى 

المدار�س هو من �أولوياتها لزيادة فاعلية المدار�س وتح�سين مخرجاتها, ويمثل �إداريو المدار�س عن�صراً مهماً و�أ�سا�سياً في العمل المدر�سي 

بحكم موقع المدر�سة التنظيمي كحلقة و�صل بين �إدارة المنطقة التعليمية والعاملين بالمدار�س، ولذلك فقد �أعدت الوزارة في عام 1993م 

دليل مدير المدر�سة العماني.

ومن هذا المنطلق ي�أتي هذا الدليل تطويراً للدليل ال�سابق في �ضوء الم�ستجدات والاتجاهات الإدارية والتربوية الحديثة بهدف دعم 

�إداريي المدار�س حيث يقدم ب�أ�سلوب وا�ضح ومحدد حزمة من التعليمات التي لا غنى لإداريي المدار�س عنها من خلال عدة ف�صول تتناول 

جميع المجالات فيعر�ض مهام الهيئة الإدارية بالمدر�سة والكفايات الواجب امتلاكها, ويتطرق �إلى الأنظمة واللوائح والقرارات المنظمة 

للعمل في المدار�س، كما ي�ستعر�ض �آلية تنظيم �سجلات الإدارة المدر�سية وملفاتها, ويتعر�ض �أي�ضاً �إلى خطة المدر�سة و�أهميتها في ت�سيير 

المدر�سية ومهامها وت�شكيلاتها,  اللجان  التعليمي، وي�شرح  المدر�سة والنظام  التي تن�شدها  الأهداف  �إلى تحقيق  المدر�سي �سعياً  العمل 

وي�ضم الدليل �أي�ضاً ف�صولًا عدة متعلقة ب�إدارة العمليات المختلفة مثل ��شؤون الطلبة والكتب والو�سائل التعليمية والمختبرات المدر�سية 

ومراكز م�صادر التعلم والجمعيات التعاونية / المقا�صف المدر�سية والموارد الب�شرية والمبنى المدر�سي �إ�ضافة �إلى الامتحانات.

�آملين �أن ي�ستفيد �إداريو المدار�س من هذا الدليل و�أن يحر�صوا على ا�ستيعاب ما ورد فيه، والاطلاع على ما فيه وفهمه والرجوع �إليه 

في �شتى الجوانب المرتبطة بالعملية التعليمية.

والله ولي التوفيق،،،

المــقــدّمــــــــة
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المهام والكفايات

الف�صل الأول
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حدّدت اللائحة التنظيمية لمدار�س التعليم العام ال�صادرة بالقرار الوزاري 1993/21م مهام مديري مدار�س التعليم العام، كما حدّد 

دليل عمل مدار�س التعليم الأ�سا�سي 2003م مهام مديري مدار�س التعليم الأ�سا�سي، ويمكن �إجمال هذه المهام في الآتي:

•يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة للإ�شراف المبا�شر من الرئي�س المخت�ص. 	
•يلتزم ب�أخلاقيات مهنة التعليم �سلوكا وعملا، ويغر�س ذلك لدى العاملين بالمدر�سة. 	
•يعمل على الانتماء والولاء الوطني والوظيفي، ويغر�س ذلك لدى العاملين بالمدر�سة. 	

•ينفذ القوانين والأنظمة واللوائح والقرارات المنظمة للعمل، ويتابع التزام العاملين بها. 	
•يعمل على بناء العلاقات المنتجة وغر�س روح الفريق والعمل الجماعي، ون�شر ثقافة التعاون بين الزملاء. 	

•يعمل على التجديد والتميز في مجال تخ�ص�صه في �ضوء لوائح و�أنظمة عمله. 	
•يعمل على تقويم �أدائه ذاتياً. 	

•يعمل على تطوير ثقافته المهنية وتعزيز خبراته العملية بالاطلاع الذاتي والا�ستفادة من خبرات زملائه. 	
•ي�ضع خطة �سنوية لتنفيذ واجباته الوظيفية ب�إ�شراف الم�شرف الإداري. 	

•ي�شارك في �إدارة الموارد المالية للمدر�سة بالتعاون مع الكوادر المعنية. 	
•يعد خطة المدر�سة بم�شاركة العاملين والم�ستفيدين من خدمات المدر�سة، وينفذها ، ويتابعها ، ويقومها . 	

•ي�شرف على �إعداد الجدول المدر�سي. 	
•ي�شارك في �إعداد ال�سجلات والملفات المدر�سـية وا�ستكمالها، وتنظيمها، وتوظيفها، وحفظها �إلكترونيا / ورقيا. 	

مع  بالتن�سيق  توفيرها  على  ويعمل  اللازمة،  والأجهزة  والمواد  والإدارية  الفنية  الكوادر  من  المدر�سة  احتياجات  متابعة  في  •ي�شارك  	
المعنيين.

•ي�شرف على الكوادر العاملة بالمدر�سة ويتابع �أدائها ويقومها ويطورها . 	
•ي�شارك في تر�شيح م�ساعد مدير المدر�سة، والإداريين للدرا�سات التخ�ص�صية ح�سب المتاح من فر�ص ت�أهيلية. 	

•يعقد لقاءات دورية مع الهيئة التدري�سية والإدارية والفنية لتطوير الأداء المدر�سي.  	
•يوفر  فر�ص النمو المهني للكوادر العاملة بالمدر�سة لتح�سين الأداء بالتعاون مع المعنيين.  	

•يلبي احتياجات الطلاب التعليمية والاجتماعية وال�صحية والنف�سية بالتن�سيق مع المعنيين بالمدر�سة. 	
•ي�شرف على �أعمال الامتحانات وعملية التقويم وتحليل النتائج وتنفيذ الخطط مع المعلمين لم�ساعدة الطلاب بمختلف فئاتهم. 	

�أولًا: المهام: 

مهام مدير المدر�سة:
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•ي�شرف على تفعيل الأن�شطة التربوية داخل المدر�سة وخارجها بم�شاركة المجتمع المدر�سي والمحلي. 	
•يفعل  دور مجال�س الآباء/الأمهات بما يوثق ال�صلة بين المدر�سة والمجتمع. 	

•يفعل  دور المدر�سة كم�ؤ�س�سة تربوية لخدمة المجتمع وي�ستفيد  من الإمكانات المتاحة  لرفع م�ستوى الأداء المدر�سي. 	
•ي�شارك في تقويم المناهج الدرا�سية. 	

• ي�شرف على �سلامة المبنى المدر�سي و�صيانته ونظافته، وح�سن توظيفه. 	
•ي�شارك في و�ضع خطة التقويم الذاتي لأداء المدر�سة، وتنفيذها. 	

•ي�شرف على الجمعية التعاونية المدر�سية للت�أكد من الالتزام بالتعليمات الواردة، وينظم �أوجه ال�صرف ويعمل  على تحقيق الأهداف  	
المرجوة منها.

•ي�شارك في �إعداد التقارير ال�سنوية لأداء العاملين بالمدر�سة بالا�شتراك مع الم�شرفين الإداريين والم�شرفين التربويين والمعلمين الأوائل. 	
•يوظف  البرامج المحو�سبة في الأعمال المدر�سية ويطورها . 	

•يجري  البحوث التربوية والدرا�سات الميدانية ذات ال�صلة بعمله. 	
•ي�شارك في تنفيذ برنامج تبادل زيارات على م�ستوى مدار�س المنطقة والمناطق القريبة بالتن�سيق مع الم�شرف الإداري. 	

•يقترح  بع�ض الم�شاريع التطويرية التي ت�ؤدي �إلى تطوير الأداء الفني والإداري بالمدر�سة. 	

•يرفع تقريراً ف�صلياً عن �سير العمل بالمدر�سة �إلى الجهة المخت�صة في المنطقة التعليمية. 	
•ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة. 	

حدّدت اللائحة التنظيمية لمدار�س التعليم العام ال�صادرة بالقرار الوزاري 1993/21م مهام م�ساعدي مديري مدار�س التعليم العام، 

كما حدّد دليل عمل مدار�س التعليم الأ�سا�سي 2003م مهام م�ساعدي مديري مدار�س التعليم الأ�سا�سي، ويمكن �إجمال هذه المهام في 

الآتي:

•يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة للإ�شراف المبا�شر من الرئي�س المخت�ص. 	
•يلتزم ب�أخلاقيات مهنة التعليم �سلوكا وعملا، ويغر�س ذلك لدى العاملين بالمدر�سة. 	
•يعمل على الانتماء والولاء الوطني والوظيفي، ويغر�س ذلك لدى العاملين بالمدر�سة. 	

•ينفذ القوانين والأنظمة واللوائح والقرارات المنظمة للعمل، ويتابع التزام العاملين بها. 	
•يعمل على بناء العلاقات المنتجة وغر�س روح الفريق والعمل الجماعي، ون�شر ثقافة التعاون بين الزملاء. 	

•يعمل على التجديد والتميز في مجال تخ�ص�صه في �ضوء لوائح و�أنظمة عمله. 	

مهام م�ساعد مدير مدر�سة:
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•يعمل على تقويم �أدائه ذاتياً. 	
•يعمل على تطوير ثقافته المهنية وتعزيز خبراته العملية بالاطلاع الذاتي والا�ستفادة من خبرات زملائه. 	

•ي�ضع خطة �سنوية لتنفيذ واجباته الوظيفية ب�إ�شراف مدير المدر�سة والم�شرف الإداري. 	
•يقوم بمهام مدير المدر�سة في حالة غيابه. 	

•ي�شارك في لجنة جرد العهد بالمدر�سة ولجنة ادارة الإمتحانات . 	
•ي�شارك في �إعداد خطة المدر�سة وتطويرها وتقويمها. 	

•ي�شارك في �إدارة الموارد المالية للمدر�سة. 	
•يتابع  عمل الحرا�س بالمدر�سة. 	

•ي�شارك في  تهيئة البيئة المنا�سبة لتنفيذ المواقف التعليمية. 	
•ي�شارك في و�ضع وتنفيذ جدول للزيارات الإ�شرافية بالتن�سيق مع مدير المدر�سة والمعلمين الأوائل. 	

•يعد الجدول المدر�سي وجدول المناوبة بالتن�سيق مع المعلمين الأوائل ويتابع تنفيذه . 	
•ي�شارك في الإ�شراف على تنظيم و�سائل  نقل الطلاب ومتابعتها والت�أكد من توافر �إجراءات ال�سلامة. 	

•ي�شارك في متابعة خطة تنفيذ المناهج الدرا�سية. 	
•ي�شارك في متابعة �إعداد ال�سجلات والملفات المدر�سية وا�ستكمالها وتنظيمها، وتوظيفها، وحفظها �إلكترونيا / ورقيا. 	

•ي�شارك في متابعة �إعداد قاعدة بيانات حا�سوبية للمدر�سة وتطويرها. 	
•ي�شارك في �إعداد البحوث التربوية المتعلقة بتطوير الأداء المدر�سي. 	

•ي�شارك مدير المدر�سة والمعلمين الأوائل في و�ضع خطة الإنماء المهني للعاملين بالمدر�سة وتنفيذها. 	
• ي�شارك في متابعة تلبية الاحتياجات التعليمية والاجتماعية وال�صحية والنف�سية للطلاب بالتعاون مع المعنيين.	

•ي�شارك في متابعة عملية التقويم وتحليل النتائج وتنفيذ الخطط مع المعلم الأول لم�ساعدة الطلاب ذوي الاحتياجات الخا�صة بالتن�سيق  	
مع اللجنة المعنية.

•ي�شارك في متابعة ان�ضباط الطلاب والإ�شراف على �سير الدوام المدر�سي بالتن�سيق مع  المعنيـين. 	
•ي�شارك في �أعمال مجال�س المدر�سة ومتابعة تنفيذ مقترحاتها وتو�صياتها. 	

•ي�شارك في الإ�شراف على مرافق المبنى المدر�سي كافة. 	
•ي�شارك في متابعة الأعمال المرتبطة بالحفاظ على نظافة البيئة المدر�سية، و�صحتها. 	

•ي�شارك في توزيع الأن�شطة التربوية داخل المدر�سة وخارجها بم�شاركة المجتمع  المدر�سي والمحلي، ومتابعتها. 	
•ي�شارك في و�ضع خطة التقويم الذاتي لأداء المدر�سة، وتنفيذها. 	
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•ي�شارك في تحديد احتياجات المدر�سة من الكوادر الفنية والإدارية والمواد اللازمـة. 	
•ي�شارك في تفعيل دور المدر�سة كم�ؤ�س�سة تربوية لخدمة المجتمع والا�ستفادة من الإمكانات المتاحة لرفع م�ستوى الأداء المدر�سي. 	

•يوظف البرامج المدر�سية المحو�سبة على م�ستوى المدر�سة. 	
•ي�شارك في تفعيل مجال�س الآباء/ الأمهات وتطوير العمل فيها. 	

•ي�شارك في تنفيذ برنامج تبادل زيارات على م�ستوى مدار�س المنطقة بالتن�سيق مع مدير المدر�سة والم�شرف الإداري. 	
•ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة.  	

حدّدت اللائحة التنظيمية لمدار�س التعليم العام ال�صادرة بالقرار الوزاري 1993/21م مهام من�سق ال��شؤون المدر�سية بمدار�س التعليم 

العام، كما حدّد دليل عمل مدار�س التعليم الأ�سا�سي 2003م مهام من�سق ال��شؤون المدر�سية بمدار�س التعليم الأ�سا�سي، ويمكن �إجمال 

هذه المهام في الآتي:

•يخ�ضع �شاغل هذه الوظيفة للإ�شراف المبا�شر من الرئي�س المخت�ص. 	
•يلتزم ب�أخلاقيات مهنة التعليم �سلوكا وعملا. 	
•يعمل على الانتماء والولاء الوطني والوظيفي. 	

•ينفذ القوانين والأنظمة واللوائح والقرارات المنظمة للعمل. 	
•يعمل على بناء العلاقات المنتجة وغر�س روح الفريق والعمل الجماعي، ون�شر ثقافة التعاون بين الزملاء. 	

•يعمل على التجديد والتميز في مجال تخ�ص�صه في �ضوء لوائح و�أنظمة عمله.  	
•يعمل على تقويم �أدائه ذاتياً. 	

•يعمل على تطوير ثقافته المهنية وتعزيز خبراته العملية بالاطلاع الذاتي والا�ستفادة من خبرات زملائه. 	
العامة  والمرافق   ، الأخرى  والكوادر  والمعلمين  بالطلاب  المتعلقة  المعلومات  جميع  تت�ضمن  حا�سوبية  بيانات  قاعدة  �إعداد  في  •ي�شارك  	

بالمدر�سة.

•ي�ستلم المكاتبات الواردة وال�صادرة وي�سجلها وي�سلمها . 	
•ي�شارك في تنظيم ومتابعة  الح�ضور والان�صراف للعاملين بالمدر�سة. 	

•يحتفظ بن�سخ من  المكاتبات والمعاملات ال�صادرة والواردة وينظم  الن�شرات والتعاميم ويحفظها  في الملفات الخا�صة بها.   	
•ينظم  ملفات الهيئة الإدارية والتدري�سية والعمالية والطلاب وال�سجلات اللازمة لإنجاز العمل ويحفظها  مع الاهتمام بتحديثها. 	

مهام من�سق ��شؤون مدر�سية:
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•ينظم  الن�شرات والتعاميم ويحفظها.  	
•ينظم المواعيد والمقابلات الخا�صة بالإدارة المدر�سية. 	

•يوظف البرامج المدر�سية المحو�سبة . 	
•يقوم  ب�أعمال الطباعة والن�سخ الخا�صة بالمهام الإدارية، ويتابع �صيانة الأجهزة. 	

•ي�ستلم الأدوات واللوازم المدر�سية بالتن�سيق مع مدير المدر�سة.    	
•ي�شارك في تنظيم و�سائل نقل الطلاب ومتابعتها. 	

•يعد  تقريراً ف�صلياً عن تنفيذ مهامه يو�ضح فيه ما تم �إنجازه، وما لم يتم مع تو�ضيح و�سائل التغلب على ال�صعوبات �إن وجدت. 	
•ي�ؤدي ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة. 	
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     كفايات مدير المدر�سة وم�ساعده :

من �أهم الكفايات الواجب على مدير المدر�سة وم�ساعده امتلاكها ما يلي:

الكفايةالمعيارالمجال

ال�سيا�سات والأنظمة

الأنظمة واللوائح

•القدرة على تطبيق القوانين والأنظمة واللوائح والقرارات المنظمة للعمل. 	
•القدرة على غر�س �أخلاقيات مهنة التعليم في نفو�س العاملين بالمدر�سة. 	

•القدرة على الم�ساهمة في تطوير الأنظمة و اللوائح المدر�سية. 	
•القدرة على تعريف العاملين بالمدر�سة بمهامهم. 	

•القدرة على توزيع الم��سؤوليات بين العاملين بعدالة. 	

�ضبط الجودة

•القدرة على ن�شر ثقافة الجودة داخل المدر�سة. 	
•القدرة على توظيف �أدوات الجودة لا�ستمرارية التطوير 	

•القدرة على التطوير الم�ستمر للأداء المدر�سي. 	
•القدرة على ممار�سة الأ�ساليب الإدارية الحديثة في �إدارة المدر�سة. 	

•القدرة على تقييم فاعلية المنا�شط المدر�سية في �ضوء معايير الجودة. 	

الكفايات ال�شخ�صية

�إدارة الذات

•امتلاك الثقة بالنف�س. 	
•امتلاك القدرة على �ضبط الذات. 	

•التكيف مع �ضغوطات العمل. 	

الإدارة الاجتماعية

•امتلاك الذكاء العاطفي. 	
•بناء قيم ال�صدق والمو�ضوعية في العمل. 	
•القدرة على تحديد احتياجات العاملين. 	

•القدرة على �إدارة ال�صراع التنظيمي. 	
•بناء علاقات فاعلة مع المجتمع المدر�سي والمحلي. 	

ثانياً: الكفايات: 
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الكفايةالمعيارالمجال

الات�صال

•القدرة على تنويع و�سائل وقنوات الات�صال. 	
•القدرة على التوا�صل مع الم�ؤ�س�سات والهيئات التدريبية في المجتمع. 	

•القدرة على �إثارة الدافعية وتحفيز العاملين للعمل. 	
•القدرة على الت�أثير في الفريق. 	

•القدرة على تهيئة مناخ تعاوني. 	
•القدرة على تقبل الآراء والإقناع بالمنطق والدليل. 	

�صناعة القرار

•المرونة. 	
•القدرة على توظيف البيانات والمعلومات لتجويد القرارات. 	

•القدرة على توظيف المنهجية العلمية في حل الم�شكلات. 	

التخطيط والتطبيق

الر�ؤية والر�سالة

•القدرة على م�شاركة العاملين في �إعداد ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها. 	
•القدرة على تطبيق ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها. 	

•القدرة على و�ضع �أهداف �إ�ستراتيجية مبنية على ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها بفاعلية. 	
•القدرة على ترجمة ر�ؤية ور�سالة المدر�سة �إلى واقع ملمو�س. 	

•القدرة على تبني قيم تتفق مع ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها. 	
•القدرة على تقييم مدى تحقق ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها. 	

خطة المدر�سة

•القدرة على �إعداد خطة �شاملة للمدر�سة )ت�شمل التعليم والتعلم والإدارة المدر�سية(. 	
•القدرة على تحديد الأهداف الإجرائية لخطة المدر�سة و�آلية تحقيقها. 	

•القدرة على �إ�شراك المجتمع المدر�سي في و�ضع خطة المدر�سة ومراجعتها ومتابعة تنفيذها. 	
•القدرة على متابعة تنفيذ خطة المدر�سة وتقويمها. 	

•القدرة على تحديد �إمكانات المدر�سة في تنفيذ خطتها. 	

�إدارة الوقت

•القدرة على  تحديد الأولويات في العمل. 	
•القدرة على التفوي�ض. 	

•القدرة على الا�ستثمار الأمثل للوقت. 	
•القدرة على �إنجاز العمل ب�إتقان. 	
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الكفايةالمعيارالمجال

التعليم والتح�صيل 

الدرا�سي

 

تطبيق المناهج

•القدرة على متابعة تطبيق المناهج والخطط الإثرائية وتقييمها. 	
•القدرة على الا�ستغلال الأمثل لم�صادر التعلم المختلفة في �إثراء المناهج. 	

•القدرة على توظيف الأن�شطة ال�صفية واللا�صفية في خدمة المنهج المدر�سي. 	
•القدرة على توجيه المعلمين نحو ربط المناهج المدر�سية ببيئة الطالب. 	

•الإ�شراف على تحليل المناهج والتعاون مع المعنيين في تطويرها. 	

القيا�س والتقويم

•القدرة على متابعة تنفيذ خطط التقويم التكويني والختامي. 	
•القدرة على تنفيذ الخطط العلاجية والإثرائية لرفع م�ستوى التح�صيل الدرا�سي للطلبة. 	

•القدرة على تحليل نتائج التح�صيل الدرا�سي للطلبة. 	
•القدرة على و�ضع خطط لرعاية الفئات المختلفة  للطلبة الموهوبين والمجيدين.  	

��شؤون الطلبة

•القدرة على و�ضع برامج للنمو ال�شامل للطلبة. 	
•القدرة على غر�س القيم لدى الطلبة. 	

•القدرة على درا�سة الظواهر الاجتماعية وال�سلوكية للطلبة. 	
•القدرة على تفعيل دور مجال�س الآباء والأمهات في حل الم�شكلات الاجتماعية وال�سلوكية للطلبة. 	

�إدارة التغيير

المباد�أة والإبداع

•القدرة على طرح �أفكار و�آراء جديدة تخدم العمل التربوي. 	
•القدرة على ت�شجيع العاملين على المباد�أة والإبداع . 	

تطوير المدر�سة

•القدرة على �إدارة التغيير نحو الأف�ضل. 	
•القدرة على �إجراء البحوث والدرا�سات لحل الم�شكلات التربوية. 	

•القدرة على بناء ثقافة مدر�سية تدعم عملية التطوير. 	
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الكفايةالمعيارالمجال

�إدارة الموارد

الموارد الب�شرية

•القدرة على ن�شر الثقافة المهنية في المجتمع المدر�سي 	
•القدرة على تقييم التزام العاملين بالمدر�سة باللوائح والأنظمة المن�صو�ص عليها.  	

•القدرة على حفز العاملين على التطوير الذاتي. 	
•القدرة على تحديد وتحليل الاحتياجات التدريبية للعاملين. 	

•القدرة على التخطيط للتنمية المهنية. 	
•القدرة على متابعة تنفيذ البرامج التدريبية. 	

•القدرة على متابعة �أثر التدريب. 	
•القدرة على �إدارة الاجتماعات. 	

•القدرة على دعم وت�شجيع البحث العلمي والتجارب والابتكارات العلمية في المدر�سة. 	

تقنية المعلومات 

والات�صال

•القدرة على ن�شر الثقافة الإلكترونية في المدر�سة. 	
•القدرة على تفعيل تقنية المعلومات والات�صال في المدر�سة. 	

•القدرة على التعامل مع قواعد البيانات وتحديثها. 	

الإدارة المالية

•القدرة على الا�ستثمار الأمثل للمواد المالية وفق ال�ضوابط المن�صو�ص عليها. 	
•القدرة على توظيف �إمكانيات المدر�سة في �ضوء �أولويات التطوير. 	

•القدرة على جذب القطاع الخا�ص للم�ساهمة  في تمويل الفعاليات والمنا�شط المدر�سية وفق ال�ضوابط  	
المعمول بها.

•القدرة على توثيق المعاملات المالية وفق ال�ضوابط المعمول بها. 	

�إدارة المبنى المدر�سي

•القدرة على الا�ستغلال الأمثل للمبنى المدر�سي وفق ال�ضوابط المعمول بها. 	
•القدرة على خلق بيئة تعليمية جذابة. 	

•القدرة على الحفاظ على نظافة المبنى المدر�سي  و�سلامته و�أمنه. 	
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من �أهم الكفايات الواجب على من�سقي ال��شؤون المدر�سية امتلاكها ما يلي:

1- القدرة على تفهم الأفراد والتعامل معهم بروح الم��سؤولية وبروح الفريق الواحد.

2- القدرة على  توظيف العلاقات الإن�سانية في خدمة عمله.

3- القدرة على  تقديم كافة الت�سهيلات للعاملين في المدر�سة.

4- القدرة على تنمية ذاته مهنيا.

5- القدرة على تلبية احتياجات عمله.

6- القدرة على تطوير كفاياته ومهاراته.

7- القدرة على تنظيم عمله وفق خطط علمية.

8- القدرة على تنمية المهارات الإبداعية لديه.

9- القدرة على متابعة توفير الو�سائل التعليمية لتحقيق �أهداف المنهاج.

10- القدرة على �إدخال الم�ستجدات �إلى طرائق عمله.

11- القدرة على التعامل مع الطلبة على �أ�سا�س الفروق الفردية بينهم.

12- القدرة على بناء علاقات ودية مع �أولياء الأمور ور�ؤ�ساء الم�ؤ�س�سات  المختلفة في المجتمع.

13- القدرة على الات�صال والتعاون مع م�ؤ�س�سات المجتمع المختلفة.

14- القدرة على التوا�صل مع �أولياء �أمور الطلبة وجذبهم �إلى المدر�سة.

15- الم�شاركة الإيجابية مع برامج المجتمع المحلي.

16- القدرة على تقييم احتياجات بيئة العمل.

17- القدرة على و�ضع  الخطط العلاجية لمواجهة الم�شكلات التي تواجه �سير عمله.

18- القدرة على  التقويم الذاتي لأ�سلوب عمله.

كفايات من�سق ��شؤون مدر�سية:
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الأنظمة واللوائح المدر�سية

الف�صل الثاني
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تمثل اللوائح الم�ستوى الثالث من م�ستويات الت�شريعات بعد النظام الأ�سا�سي للدولة والقوانين، وتتعلق بالت�شريعات التي ت�صدرها الوزارة 

وفقاً لما خوله لها النظام الأ�سا�سي للدولة والقانون.

وتمثل الأنظمة واللوائح المدر�سية �أهمية في تنظيم العمل بالمدار�س، و�إر�ساء قواعد نجاحه، وبث روح النظام والطم�أنينة والا�ستقرار في 

نفو�س العاملين فيها من خلال حفظها للحقوق وتحديدها للواجبات والم�سئوليات، �إ�ضافة �إلى اعتبارها مرجعاً �أ�سا�سياً يرجع �إليه القائمون 

�أهمية  ناهيك عما تمثله من  المجال،  التي تحكم هذا  ال�ضوابط  و�إدراك  عامة  وم�ؤ�س�ساته  المحلي  المجتمع  و�أفراد  التعليمية  العملية  على 

الإدارية  الهيئات  ومعدلات  التربوية  والأن�شطة  الدرا�سية  والخطط  الدرا�سي  اليوم  وبرنامج  الدرا�سي  العام  لمواعيد  من خلال تحديدها 

تعلّمهم  وتقويم  الطلاب  ل��شؤون  وتنظيمها  التربوية  للمجال�س  تف�صيلها  �إلى  �إ�ضافة  وواجباتها  وحقوقها  بها  العاملة  والفنية  والتدري�سية 

والجوانب المتعلقة بال��شؤون الإدارية والمالية وتقنينها لل�سجلات والملفات وغيرها من ال��شؤون المدر�سية.

وتقوم الوزارة �سنوياً بتعميم الأنظمة واللوائح والقرارات الوزارية المنظمة للعمل بالمدار�س العامة، والمدار�س الخا�صة، ومدار�س التربية 

الخا�صة، ومراكز محو الأمية وتعليم الكبار.

ويتمثل دور مدير المدر�سة وم�ساعده في مجال الأنظمة واللوائح المدر�سية في الآتي:

�أ. توفيرها في المدر�سة �سواءً بطلبها من المنطقة التعليمية �أو بتحميلها من نافذة )الأنظمة واللوائح التعليمية( في موقع الوزارة على �شبكة 

المعلومات الدولية ثم طباعتها ورقياً، وفهمها جيداً.

ب. حفظها في المدر�سة بال�شكل اللائق بها.

ج. ن�شرها في المدر�سة، وجعلها في متناول �أيدي العاملين فيها.

د. تعريف العاملين بمهامهم الوظيفية وب�أخلاقيات مهنة التعليم وبالأنظمة واللوائح والقرارات ذات ال�صلة، ومتابعة التزامهم بتنفيذها.

�أو بمطويات ملخ�صة لها، ومتابعة  �أمورهم باللوائح والأنظمة والقرارات ذات ال�صلة، وتزويدهم بن�سخ منها  و�أولياء  هـ. تعريف الطلبة 

التزامهم بتنفيذها.

و. التوعية الم�ستمرة للعاملين والطلبة ب�أهمية الالتزام بما ن�صت عليه الأنظمة واللوائح والقرارات، والنتائج المترتبة على عدم الالتزام 

بذلك.
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ت عليه. ز. تنفيذ ما جاء فيها من �أحكام، وتجنب الإتيان بخلاف ما ن�صّ

ح. تقديم المقترحات حول ظاهرة �أو ظواهر معينة في المدار�س لم تن�ص عليها الأنظمة واللوائح الحالية وينبغي �إيجاد ت�شريع ب��شأنها �أو 

ن�صت عليها ولكنها بحاجة �إلى تحديث وتطوير، �إلى الجهة المخت�صة في المنطقة التعليمية لاتخاذ اللازم ب��شأنها.

ط. رفع التقارير عن العاملين المخالفين لمواد الأنظمة واللوائح وبنودها �إلى الجهة المخت�صة في المنطقة التعليمية لاتخاذ اللازم ب��شأنها.
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�سجلات الإدارة المدر�سية 
وملفاتها

الف�صل الثالث
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1( �سجل خطة المدر�سة )�سنوي(: 

نفذها مدير  التي  الإ�شرافية  الزيارات  فيه ك�شف  يثبت  المدر�سية، كما  والإدارة  والتعلم  التعليم  المدر�سة في مجالات  فيه خطة  تثبت 

المدر�سة وم�ساعده للإداريين والمعلمين والفنيين وتلك التي نفذها المعلمون الأوائل للمعلمين. 

2( �سجل الاجتماعات )�سنوي(:

ت�سجل فيه اجتماعات الهيئة الإدارية والتدري�سية والفنية، واجتماعات مجل�س الإدارة، وغيرها من الاجتماعات.

3( �سجل مجل�س الآباء والأمهات )لعامين درا�سيين(:

يثبت فيه محا�ضر اجتماعات الجمعية العمومية للمجل�س، وت�شكيل المجل�س، وت�شكيل لجانه، وخطه عمله لعامين درا�سيين، ومحا�ضر 

اجتماعات المجل�س. 

4( ال�سجل الإح�صائي العام )�سنوي(: 

والحرا�س،  والعمال  والفنية  والتدري�سية  الإدارية  الهيئات  و�أحوال  المدر�سي،   المبنى  ومرافق  المدر�سة،  عن  عامة  بيانات  فيه  يثبت 

و�إح�صائية الموظفين، و�إح�صائية الطلبة، وروافد المدر�سة، وجماعات الأن�شطة التربوية وم�شرفيها، ومربي الف�صول، والمناوبة اليومية، 

وت�شكيل مجل�س �إدارة المدر�سة، واللجان المدر�سية ومهام كل منها.     

5( �سجل ح�ص�ص الاحتياط )�سنوي(: 

يبين فيه ح�ص�ص الاحتياط للمعلمين الغائبين عن اليوم الدرا�سي.  

6( �سجل ال�صادر )تراكمي(:

ي�سجل فيه بيانات كافة المرا�سلات ال�صادرة من المدر�سة. 

7( �سجل الوارد )تراكمي(:

ي�سجل فيه بيانات كافة المرا�سلات الواردة �إلى المدر�سة. 

8( �سجل التعاميم الداخلية )�سنوي(:

يدرج فيه الملاحظات والتعليمات الداخلية ال�صادرة من مدير المدر�سة والمتعلقة بنواحي العمل المختلفة داخل المدر�سة. 

تنظّم �سجلات الإدارة المدر�سية وملفاتها على النحو التالي )ملحق 1(:
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9( �سجل ح�ضور الموظفين وان�صرافهم )�سنوي(:

 يوقع فيه العاملون يوميا بالح�ضور في بداية اليوم الدرا�سي وبالان�صراف في نهايته.  

10( �سجل و�سائل النقل المدر�سية )�سنوي(:

يثبت فيه بيانات و�سائل النقل )الحافلات/ المركبات ذات الدفع الرباعي( الم�ست�أجرة لنقل الطلبة، والمناوبة اليومية لل�سائقين، وت�سجيل 

ح�ضور ال�سائقين وان�صرافهم.

11( ملف زيارات الإ�شراف والمتابعة )�سنوي(:

يت�ضمن تقارير الزيارات الإ�شرافية التي يقوم بها الم�شرف الإداري، وتقارير زيارات المتابعة التي يقوم بها الأع�ضاء الفنيون والأخ�صائيون 

ونحوهم للمدر�سة.

12( ملف تقويم الأداء المدر�سي )تراكمي(: 

يت�ضمن نتائج التقويم الذاتي والخارجي للأداء في المدر�سة.

13( ملفات الموظفين )تراكمي(:

يحفظ بكل منها: �صورة �شخ�صية للموظف، و�صورة من كل من الم�ؤهل الدرا�سي وجواز ال�سفر والبطاقة ال�شخ�صية، و�صور من القرارات 

الإدارية ال�صادرة ب��شأن الموظف، كما تحفظ فيه �صور من �شهادات التقدير التي ح�صل عليها ون�سخ من تقارير الزيارات الإ�شرافية 

وبرامج الإنماء المهني التي �شارك فيها وغيرها من الجوانب الفنية المتعلقة بالموظف.

وير�سل ملف الموظف �إلى المدر�سة المنقول �إليها، �أما عند �إنهاء خدماته فير�سل �إلى الجهة المخت�صة بالمنطقة التعليمية.

14( ملف الفعاليات والبرامج المنفذة )�سنوي(: 

يودع به ملخ�صات موجزة عن �أهم الفعاليات �أو الأعمال المميزة التي تم تنفيذها بالمدر�سة مدعمة بال�صور كور�ش العمل والم�شاريع 

الإن�شائية والم�شاريع التربوية والأيام المفتوحة والأعمال الخيرية، ويرفق مع هذه الملخ�صات التقارير والوثائق ذات ال�صلة بالفعالية �أو 

العمل المميز �إن وجدت.    

15( ملفات البريد الوارد )تراكمي(:

تحفظ فيها جميع الر�سائل الواردة �إلى المدر�سة، ويخ�ص�ص ملف لمكتب مدير المنطقة التعليمية وملف لكل دائرة من دوائر المنطقة 

التعليمية. 
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16( ملف البريد ال�صادر )تراكمي(:      

تحفظ فيه ن�سخ من جميع الر�سائل ال�صادرة من المدر�سة.

ويتمثل دور مدير المدر�سة وم�ساعده في هذا المجال فيما يلي:

1- فتح الملفات وتنظيمها وتوظيفها.

2- فتح ال�سجلات المذكورة وتنظيمها وتوظيفها.

العمل  في  وتوظيفها  المحو�سبة  البرامج  هذه  وتفعيل  المحو�سبة،  المدر�سية  البرامج  تطبيق  حالة  في  الورقية  ال�سجلات  عن  الا�ستغناء   -3

المدر�سي، مع �أهمية الاحتفاظ بن�سخة احتياطية من البرنامج في قر�ص مدمج للرجوع �إليها عند ال�ضرورة.  

4- توظيف هذه الملفات وال�سجلات في كل ما من ��شأنه تنظيم العمل بالمدر�سة وتن�سيق جهود العاملين فيها.

5- تقديم المقترحات لتطوير نماذج ال�سجلات للجهة المخت�صة في المنطقة التعليمية.



ة
سي

�
در

لم
ة ا

ار
د

لإ
ل ا

م
ع

ل 
لي

د

التخطيط التربوي وتنمية الموارد الب�شرية

30



ة
سي

�
در

لم
ة ا

ار
د

لإ
ل ا

م
ع

ل 
لي

د

التخطيط التربوي وتنمية الموارد الب�شرية

31

خطة المدر�سة

الف�صل الرابع
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يق�صد بخطة المدر�سة الوثيقة التي تنتج عن عملية الت�صور الم�سـتقبلي للمدر�سة والعمليات والإجراءات التي �ستقوم بها خلال فترة زمنية 

معينة, من �أجل توظيف الموارد المادية والب�شرية المتاحة لتحقيق ر�ؤيتها ور�سالتها و�أهدافها على المدى البعيد والقريب.

يعتمد فريق �إعداد الخطة عند و�ضع خطة المدر�سة على م�صادر عدة ت�شمل مجالات العمل الرئي�سية الإدارية والفنية، مثل:

-فل�سفة و�أهداف التعليم العام في �سلطنة عمان. 	
-�أهداف التعليم في كل مرحلة تعليمية. 	

-المناهج الدرا�سية. 	
-�أع�ضاء الهيئات الإدارية والتدري�سية والفنية بالمدر�سة. 	

-الم�شرفون التربويون. 	
-خطة المدر�سة ال�سابقة. 	

-نتائج التقويم الذاتي والخارجي للأداء المدر�سي وتو�صياته. 	
-الطلاب، و�أولياء �أمورهم. 	

-المبنى المدر�سي. 	
-م�ؤ�س�سات المجتمع المحلي ومتطلبات �سوق العمل. 	

-الاتجاهات التربوية الحديثة. 	

يمر �إعداد خطة المدر�سة بالمراحل التالية:

)1( الت�شخي�ص: وي�شمل )جمع معلومات، تحليل البيانات، تحديد �أولويات التطوير، تحديد الاحتياجات(.

)2( �صياغة �أو مراجعة ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها.

)3( التحديد: وي�شمل )و�ضع الأهداف، معايير النجاح، �إجراءات التنفيذ، الدعم اللازم، م�سئولية التنفيذ، التقويم(.

)4( المتابعة: وي�شمل الا�ستمرارية، ر�صد الملاحظات، اكت�شاف الم�شكلات، اقتراح الحلول الممكنة(.

: مفهوم خطة المدر�سة: �أولًاً

: مراحل خطة المدر�سة: ثالثاًً

ثانياً: م�صادر خطة المدر�سة:
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)5( المحا�سبية: وت�شمل )ك�شف نقاط ال�ضعف، تعزيز الإنجازات، تحديد الأهداف الم�ستقبلية(.

يتم بناء خطة المدر�سة في �ضوء ثلاثة مجالات رئي�سة هي: التعلم، والتعليم، والإدارة المدر�سية، وبيانها على النحو التالي:

مجال التعلم:

ويتعلق باكت�ساب الطلاب المعارف والمهارات وفهمها، والقدرة على تطبيقها، وتكوين اتجاهات و�سلوكيات �إيجابية نحوها. 

وي�شمل هذا المجال عنا�صر �أهمها:

اكت�ساب الطلاب للمعارف والمهارات.  	-

توظيف الطلاب للمهارات وال�سلوكيات الإيجابية. 	-

اكت�ساب الطلاب الاتجاهات الإيجابية وتوظيفها. 	-

رفع م�ستويات تح�صيل الطلاب وتقدمهم الدرا�سي. 	-

مجال التعليم:

ويتعلق بالأ�ساليب والطرائق والو�سائل التي يتم بها تطوير م�ستوى �أداء الطلاب التعليمي.

وي�شمل هذا المجال عنا�صر �أهمها:

رفع جودة التعليم والتعلم. 	-

	�أ�ساليب وطرق التدري�س وتلبية التعليم لاحتياجات الطلبة. -

	�أ�ساليب تقويم �أداء الطلاب. -

توظيف م�صادر التعلم. 	-

تفعيل دور المعلم الأول. 	-

مجال الإدارة المدر�سية:

ويتعلق ب�أداء الهيئة الإدارية التي تعمل على تجويد وتطوير وت�سيير العمل بالمدر�سة.

: مجالات خطة المدر�سة:  رابعاًً
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وي�شمل هذا المجال عنا�صر �أهمها:

الإ�شراف على عملية التعليم والتعلم )زيارات �صفية، تحليل �أعمال الطلاب، تحليل نتائج التقويم، ونحوها(. 	-

الإنماء المهني للعاملين )م�شاغل، دورات تدريبية، اجتماعات، ور�ش عمل، ندوات، محا�ضرات، ونحوها(. 	-

والنف�سية  ال�سلوكية  التوعية الطلابية للظواهر  التغذية المدر�سية،  الطلبة و�سلامتهم،  الطلبة، �صحة  انتظام  رعاية الطلاب )متابعة  	-

التعلم،  �صعوبات  ذوي  الإعاقة/  ذوي  الموهوبين/  درا�سياً/  المت�أخرين  المجيدين/  الطلاب  رعاية  برامج  وال�صحية،  والاجتماعية 

ونحوها(.

العلاقة مع المجتمع المحلي )التوا�صل مع �أولياء الأمور، مجل�س الآباء/ الأمهات، �أن�شطة م�شتركة مع المجتمع المحلي، ونحوها(. 	-

المبنى المدر�سي )توظيف مرافق المبنى، المحافظة على نظافة المبنى، �صيانة المبنى، ونحوها(. 	-

المعرفية،  التنمية  برنامج  المدر�سية،  البيئة  في  وال�صحة  النظافة  على  المحافظة  )م�سابقة  التربوية  والبرامج  والم�شاريع  الم�سابقات  	-

م�سابقات الأن�شطة التربوية، ونحوها(.

      خام�ساً:محتويات خطة المدر�سة:

تحتوي خطة المدر�سة على ما يلي )ملحق 1(:

المقدمة:

وتت�ضمن تعريفاً عاماً بخطة المدر�سة.

فريق �إعداد الخطة وتطويرها:

وتت�ضمن �أع�ضاء لجنة التقويم الذاتي للأداء المدر�سي )التح�سين والتطوير(، �أو �أع�ضاء الهيئات الإدارية والتدري�سية والفنية، الذين 

�شاركوا في �إعداد خطة المدر�سة وتطويرها.

ر�ؤية المدر�سة:

وهي عبارة عن بيان تعبر فيه المدر�سة عن نظرتها الم�ستقبلية، وكيفية ر�ؤيتها لنف�سها وللفئات التي تخدمها في الم�ستقبل. فالر�ؤية �صورة 

مدر�سة  كل  بح�سب ظروف  وتتفاوت  للم�ستقبل.  ب�إيجابية  النظر  على  �أع�ضائها ومجتمعها  ت�شجع  المدر�سة،  و�إيجابية لم�ستقبل  ملهمة 

وطبيعة مجتمعها وتوجهات �أفرادها والم�ستوى العمري لطلابها.

ر�سالة المدر�سة:

وهي عبارة عن بيان تحدد فيه المدر�سة غايتها، والخدمات التي تقدمها والوظائف والعمليات المحورية التي تقوم بها. فالر�سالة تو�ضح 

كيف �ستحقق المدر�سة ر�ؤيتها. ويتميز م�ضمون الر�سالة ب�أنه مركّز ومخت�صر ووا�ضح يحدد القيم التي تنطلق منها المدر�سة في تقديم 

خدماتها والفئات التي ت�ستفيد من هذه الخدمات.
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القيم التي تلتزم بها المدر�سة:

وهي عبارة عن مجموعة القيم التي توجه �سلوكيات �أفراد المدر�سة والمتعاملين معها نحو تحقيق ر�ؤيتها ور�سالتها.

الأهداف الإ�ستراتيجية للمدر�سة:

 وهي الأهداف المنبثقة من ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها، ويمتد مداها الزمني من ثلاث �سنوات ف�أكثر، ويتم تحقيقها على مراحل من خلال 

الأهداف ال�سنوية للمدر�سة وخطط عملها.

�أهداف المدر�سة:

الإ�ستراتيجية  الأهداف  من  والمنبثقة  الحالي،  الدرا�سي  العام  خلال  تحقيقها  �إلى  ت�سعى  التي  للمدر�سة  العامة  الأهداف  وهي 

للمدر�سة.

خطة العمل:

وهي الخطوات التنفيذية لتحقيق الأهداف. وتت�ضمن:

المجال: ويق�صد به المجالات الثلاثة للخطة: الإدارة المدر�سية/ التعليم/ التعلم.  	)1

الأهداف الإجرائية: ويق�صد بها النتائج المراد تحقيقها في فترة زمنية محددة. 	)2

الأ�سباب: ويق�صد بها دواعي و�ضع الهدف )�أولويات التطوير(. 	)3

م�ؤ�شرات النجاح: ويق�صد بها الم�ستوى الذي ن�سعى للو�صول �إليه في كل هدف من خلال �إجراءات محدّدة، وقد يكون الم�ؤ�شر و�صفياً  	)4

وقد يكون رقمياً.

الإجراءات: ويق�صد بها الطرق والأ�ساليب التي �ستتبع لتحقيق الهدف. 	)5

الدعم اللازم للتنفيذ: ويق�صد به الو�سائل المادية والب�شرية المعينة على تحقيق الهدف. 	)6

فترة التنفيذ: ويق�صد بها الفترة الزمنية المتوقعة لتحقيق الهدف. 	)7

م��سؤولية التنفيذ: ويق�صد بها الأفراد الذين تناط بهم م��سؤولية تنفيذ الإجراءات �سواء �أكانوا من داخل المدر�سة �أم من خارجها. 	)8

م��سؤولية التقويم: ويق�صد بها الأفراد الذين تناط بهم م�سئولية متابعة وتقويم مدى تحقق الأهداف وفق م�ؤ�شرات النجاح. 	)9

نتائج التقويم: وتخ�ص�ص لبيان مدى تحقق الهدف من عدمه. 	)10

ملاحظات: وتخ�ص�ص لتو�ضيح بع�ض الجوانب ذات ال�صلة بالهدف و�إجراءات تحقيقه وما قد ي�ستجد فيه. 	)11

ك�شف الزيارات الإ�شرافية للإداريين والمعلمين والفنيين:

ويت�ضمن الزيارات الإ�شرافية التي ينفذها مدير المدر�سة وم�ساعده لأع�ضاء الهيئات الإدارية والتدري�سية والفنية، كما يت�ضمن الزيارات 

الإ�شرافية التي ينفذها المعلمون الأوائل للمعلمين، خلال العام الدرا�سي.
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المقدمة:

الحمد لله رب العالمين وال�صلاة وال�سلام على �سيدنا محمد ر�سول الله وعلى �آله و�صحبه �أجمعين... وبعد،،،

تعتبر خطة المدر�سة بو�صلة توجه خطى المدر�سة نحو تحقيق ر�ؤيتها ور�سالتها، ومن هنا فقد قامت �إدارة المدر�سة بت�شكيل فريق يتولى �إعداد 

خطة المدر�سة و�صياغة ر�ؤيتها ور�سالتها و�إعداد خطة عملها في مجالات الإدارة المدر�سية والتعليم والتعلم، ولتحقيق ذلك فقد عقد الفريق 

عدة اجتماعات ولقاءات حيث تم درا�سة البيانات والمعلومات المتوفرة والتي في �ضوئها تم الاتفاق على �أولويات تطوير الأداء التي ت�سعى 

المدر�سة �إلى تحقيقها وتم توزيع م��سؤوليات تنفيذها وتقويمها.

ر�ؤية المدر�سة: )مثال ر�ؤية لمدر�سة تعليم �أ�سا�سي بنين 10-5(:

تعليمية متمحورة حول  بيئة  ال�سلطنة، في  ال�صفوف )5-10( في   الدرا�سي على م�ستوى مدار�س  التح�صيل  الأولى في  المدر�سة  “�ستكون 
الطالب”.

ر�سالة المدر�سة: )مثال ر�سالة لمدر�سة تعليم �أ�سا�سي بنين 5-10، منبثقة من مثال الر�ؤية الواردة �أعلاه(:

تحفيز طلاب المدر�سة وتمكينهم من تحقيق �أعلى م�ستويات التح�صيل الدرا�سي التي ت�سمح بها قدراتهم، و�سيدعمهم في ذلك هيئة �إدارية 

�أق�صى  �أ�سرهم وم�ؤ�س�سات المجتمع لإعطاء كل طالب الفر�صة لتنمية مواهبه وقدراته �إلى  وتدري�سية وفنية م�ؤهلة ومدربة، �ستتعاون مع 

�إمكاناته.

القيم التي تلتزم بها المدر�سة: )مثال قيم تدعم مثال الر�سالة الواردة �أعلاه(:

الطالب هو �أولوية المدر�سة. 	-

كل طالب قادر على التعلم والنجاح �إذا قدم له الدعم والاهتمام والبيئة والملائمة للتعلم. 	-

نجاح عملية التعليم والتعلم مرتكز على توفير بيئة مدر�سية تحترم وتحفز وتتحدى قدرات الطالب. 	-

التح�صيل الأكاديمي المرتفع للطلاب م�ؤ�شر لجودة العمل المدر�سي. 	-

التعليم الجيد �أ�سا�س لتكوين المواطنة ال�صالحة. 	-

التعليم المتكامل يوازن بين المواد الأكاديمية ومواد تنمية المهارات الفردية. 	-

مثال تو�ضيحي لخطة المدر�سة
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احترام الطالب لذاته ولمعلميه �أ�سا�س لتمكنه من التعلم. 	-

التوقعات العالية لتح�صيل الطلبة قناعة م�شتركة بين الطالب والمدر�سة والأ�سرة. 	-

تعلم الطالب م��سؤولية م�شتركة بينه وبين المدر�سة والأ�سرة والمجتمع. 	-

التكنولوجيا و�سيلة تجعل الطالب محوراً للعملية التعليمية. 	-

الأهداف الإ�ستراتيجية للمدر�سة: )مثال لأهداف �إ�ستراتيجية منبثقة من �أمثلة الر�ؤية والر�سالة الواردة �أعلاه(:

في نهاية �سنوات الخطة الإ�ستراتيجية للمدر�سة:

�سيحقق 90% من طلاب المدر�سة م�ستوى تح�صيل لا يقل عن جيد في جميع المواد الدرا�سية. 	-

�ست�شارك جميع �أ�سر الطلاب في الإ�شراف على تعلم الطالب وتحفيزه وتوفير بيئة التعلم الملائمة. 	-

�سيتبنى جميع �أفراد المدر�سة قيم الاحترام والم��سؤولية المتبادلة. 	-

�أهداف المدر�سة: )مثال لأهداف منبثقة من مثال الأهداف الإ�ستراتيجية الواردة �أعلاه(:

مجال الإدارة المدر�سية: 	-

	�أن ي�شارك �أولياء �أمور الطلبة في متابعة الأعمال المنزلية لأبنائهم. 

مجال التعليم: 	-

	�أن يمار�س جميع المعلمين �أ�ساليب تدري�سية تنمي مهارات التفكير العليا لدى الطلبة.

مجال التعلم: 	-

	�أن يحقق 70% من الطلبة م�ستوىً تح�صيلياً لا يقل عن )جيد( في جميع المواد الدرا�سية.
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المجال: الإدارة المدر�سية:

الأهداف

الإجرائية

الأ�سباب

م�ؤ�شرات

النجاح

الإجراءات

الدعم

اللازم للتنفيذ

فترة التنفيذ

م��سؤولية 

التنفيذ

م��سؤولية 

التقويم

نتائج 

التقويم

ي�شارك %60 

من �أولياء �أمور 

الطلاب في 

الإ�شراف على 

تعلم �أبنائهم 

في الف�صل 

الدرا�سي 

الثاني.

ظهر من 

نتيجة التقويم 

الذاتي 

للمدر�سة 

�أن معظم 

�أولياء الأمور 

غير واعين 

لدورهم 

في تحفيز 

�أبنائهم.

ي�ضع 60% من 

�أولياء �أمور 

الطلبة ملاحظات 

في دفاتر 

الواجبات و�أعمال 

الطلبة.

�إعداد برنامج 

لتوعية الآباء 

ب�أدوارهم في 

الإ�شراف على 

تعلم �أبنائهم 

وتحفيزهم 

للتعلم.

خطة لبرامج 

التوعية.

2009/9/1

ـ

2009/12/31

الأخ�صائي 

الاجتماعي

ورئي�س مجل�س 

الآباء ورئي�س 

جماعة الخدمة 

العامة.

مدير المدر�سة.

خطة العمل: )مثال لخطة عمل منبثقة من الأهداف الواردة �أعلاه(:
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الأهداف

الإجرائية

الأ�سباب

م�ؤ�شرات

النجاح

الإجراءات

الدعم

اللازم للتنفيذ

فترة

التنفيذ

م��سؤولية 

التنفيذ

م��سؤولية 

التقويم

نتائج 

التقويم

يطبق جميع 

معلمي 

المدر�سة 

مهارات 

وقيم التعلم 

المتمحور حول 

الطالب.

لوحظ 

من خلال 

الزيارات 

ال�صفية: 

اعتماد معظم 

معلمي المدر�سة 

�أ�ساليب 

تدري�س ترتكز 

على المعلم.

- �ضعف 

اتجاهات 

الطلبة نحو 

التعلم الذاتي.

- يمار�س جميع 

معلمي المدر�سة 

�أ�ساليب التعلم 

المتمحور حول 

الطالب.

- تت�ضمن جميع 

الح�ص�ص 

المدر�سية �أن�شطة 

للتعلم الذاتي.

ح�صر المعلمين 

المحتاجين للتدريب 

والمعلمين الذين 

يمكن الا�ستعانة بهم 

كمدربين.

ا�ستبانة لجمع 

المعلومات. 

2009/9/5

ـ

2009/9/10

المعلمون 

الأوائل.

م�ساعد مدير 

المدر�سة.

�إعداد حقيبة تدريبية 

للمعلمين في مهارات 

التعلم المتمحور حول 

الطالب.

قرطا�سية/

كتب وم�صادر. 

2009/9/10

ـ

2009/10/10

المعلمون 

المدربون.

تنفيذ البرنامج 

التدريبي...  الخ 

�أجهزة عر�ض/

قاعات 

تدريبية. 

2009/11/10

ـ 2009/11/30

المعلمون 

المدربون.

المجال: التعليم:
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الأهداف

الإجرائية
الأ�سباب

م�ؤ�شرات

النجاح
الإجراءات

الدعم

اللازم للتنفيذ

فترة

التنفيذ

م��سؤولية

التنفيذ

م��سؤولية

التقويم
نتائج التقويم

يحقق 70% من 

طلاب المدر�سة 

م�ستوى تح�صيل 

لا يقل عن جيد في 

مادة الريا�ضيات

حقق 50% من 

طلبة  المدر�سة 

م�ستوى تح�صيل 

لا يقل عن جيد 

في نتيجتها للعام 

الما�ضي في مادة 

الريا�ضيات

نتائج الطلاب 

في نهاية العام 

الدرا�سي.

تحليل نتائج 

الطلاب للعام 

الدرا�سي 

الما�ضي وفرز 

م�ستوياتهم.

وثائق نتائج 

التح�صيل في 

العام الدرا�سي 

الما�ضي/  

 SPSS برنامج

2009/9/26

2009/9/30

لجنة متابعة 

التح�صيل 

الدرا�سي.

مدير المدر�سة 

وم�ساعده.

1 - ت�شكيل فريق لإعداد الخطة يتكون من �أع�ضاء لجنة التقويم الذاتي )التطوير والتح�سين( �أو من يراهم منا�سبين من �أع�ضاء الهيئة 

الإدارية والتدري�سية والفنية. 

2- اختيار مقرر الفريق الذي �سيكلف ب�إخراج الخطة في �صيغتها النهائية.

3- تعريف الفريق ب�أجزاء الخطة ومراحل �إعدادها وتو�ضيح ماهية المدر�سة ور�ؤيتها ور�سالتها وقيمها والأهداف الإ�ستراتيجية وال�سنوية 

ومعايير �صياغتها وخطة العمل وتوفير كافة البيانات المتعلقة بذلك.

4- �إعطاء الفريق حيزاً من الوقت لدرا�سة وو�ضع الخطوط العري�ضة للخطة، كلٌ على حده.

5- الالتقاء بالفريق من �أجل بلورة و�صياغة ال�شكل النهائي لر�ؤية المدر�سة ور�سالتها وقيمها و�أهدافها الإ�ستراتيجية وال�سنوية والإجرائية 

وم�ؤ�شرات النجاح.

6- درا�سة الإجراءات المقترحة من �أع�ضاء الفريق لتحقيق الأهداف ومدى �إمكانية تطبيقها ومدى مواءمتها لواقع المدر�سة.

7- �إخراج الخطة ب�صورتها النهائية واعتمادها.

8- متابعة تنفيذ الخطة ب�شكل م�ستمر، و�إدراج الم�ستجدات والأولويات عليها.

9- تحديد المعوقات التي واجهت تنفيذ الخطة، وبذل الجهود للتغلب عليها.

10- التفريع الم�ستمر للزيارات الإ�شرافية التي قام بها مدير المدر�سة وم�ساعده والمعلمون الأوائل.

11- تقييم الخطة وما تم من فعاليات ودرا�سة المعوقات التي حالت دون التنفيذ.

12-  ترحيل ما لم يتم تنفيذه كخطة تمهيدية للعام الدرا�سي القادم.

المجال: التعلم:

ويتمثل دور مدير المدر�سة وم�ساعده في �إعداد خطة المدر�سة في الآتي:
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اللجان المدر�سية

الف�صل الخام�س



ة
سي

�
در

لم
ة ا

ار
د

لإ
ل ا

م
ع

ل 
لي

د

التخطيط التربوي وتنمية الموارد الب�شرية

42

1( اللجنة المالية:

�أ. تت�شكل اللجنة المالية، مما يلي: 

رئي�ساً مدير المدر�سة	 	

ع�ضواً م�ساعد مدير المدر�سة	 	

	�أع�ضاء عدد )3( من الهيئة التدري�سية والفنية 	

ع�ضواً ومقرراً          �أمين الجمعية التعاونية المدر�سية	

 ب. ت�ستعين اللجنة بفني في نوعية الاحتياجات المطلوبة.

وتقوم اللجنة بالمهام التالية:

الوقوف على الأ�سعار المنا�سبة بالجودة المطلوبة وتحديد جهة ال�شراء. 	-1

�شراء الاحتياجات المطلوبة وا�ستلامها، وتحرير مح�ضر فح�ص، وتقديم �أ�صول الفواتير ومح�ضر الفح�ص واعتمادها من مدير المدر�سة  	-2

بعد �إقرار اللجنة على ظهر الفاتورة ب�أن الأ�صناف الم�شتراة مطابقة للموا�صفات المطلوبة وال�سعر منا�سب ل�سعر ال�سوق، ويراعى في 

الفواتير المقدمة �أن تكون �أ�صلًا وبا�سم المدر�سة ولا يوجد بها ك�شط �أو �شطب �أو تح�شير في الأرقام �أو الحروف.

مراجعة الفواتير للت�أكد من �صحتها �شكلًا ومو�ضوعاً وت�سجيل الأ�صناف من واقع الفواتير في �سجل اللوازم الم�شتراة فوراً، والاحتفاظ  	-3

بالفواتير مرتبة طبقاً لتواريخ قيدها في ال�سجل المذكور للرجوع �إليها عند الحاجة.

دفع قيمة الأ�صناف الم�شتراة بموجب �شيك م�صرفي با�سم المورد مع مراعاة عدم �إ�صدار ال�شيكات نقداً �أو لحامله. 	-4

ت�سجيل الأ�صناف الم�شتراة من واقع الفواتير في �سجل اللوازم الم�شتراة فوراً، والاحتفاظ ب�صورة من الفواتير ومحا�ضر الفح�ص مرتبة  	-5

طبقاً لتواريخ قيدها في ال�سجل المذكور للرجوع �إليها عند الحاجة.

	�إر�سال �أ�صل الفاتورة ومح�ضر الفح�ص �إلى المنطقة التعليمية لإ�ضافة الأ�صناف الم�شتراة للمخازن ثم تحرير طلب �صرف للمدر�سة  -6

المعنية لتكون عهدة فرعية لدى المدر�سة.

المنطقة  موافقة  �أخذ  بعد  فيها،  المنفذة  التربوية  البرامج  ل�صالح  للمدر�سة  المورّدة  والمالية  العينية  التبرعات  يت�ضمن  ك�شف  	�إعداد  -7

التعليمية.

�إ�ضافة �إلى مجل�س �إدارة المدر�سة ومجل�س الآباء/ الأمهات، تُ�شكّل بكل مدر�سة اللجان التالية:
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2( لجنة �إدارة الامتحانات العامة:

	  ت�شكّل هذه اللجنة في المدار�س التي بها طلاب ال�صف )12( وتتكون من:

رئي�ساً مدير المدر�سة	 	

	�أع�ضاء ما لا يقل عن )3( من المعلمين ولا يزيد عن )6( 	

ع�ضواً ومقرراً م�ساعد مدير المدر�سة	 	

وتقوم بالمهام التالية:

متابعة ر�صد درجات التقويم الم�ستمر بالبرنامج الحا�سوبي المعدّ لذلك. 	-1

اللجنة  البيانات والدرجات الخا�صة بكل طالب واعتمادها من قبل رئي�س  للت�أكد من �سلامة  التقويم الم�ستمر  نتائج  مراجعة ك�شوف  	-2

تمهيداً للتدقيق عليها من قبل لجان المتابعة.

و�ضع خطة لأعمال الامتحانات العامة بالمدر�سة تت�ضمن الإعداد والتح�ضير ومتابعة التطبيق والت�صحيح والر�صد ومراجعة الر�صد. 	-3

تجهيز قاعات �أداء الامتحانات ب�أرقام الجلو�س المعدّة لكل طالب بما لا يزيد عن )20( طالباً في كل قاعة. 	-4

	�إعداد جداول للمراقبة على الطلاب الممتحنين بما لا يقل عن مراقبين من معلمي المدر�سة مع مراعاة عدم مراقبة المعلم الذي يدر�س  -5

ال�صف الثاني ع�شر لامتحان مادته.

الإ�شراف على ح�سن �سير الامتحانات والعمل على علاج ال�صعوبات الطارئة. 	-6

الترقيم ال�سري لدفاتر الإجابة وتوزيعها على لجان الت�صحيح. 	-7

مراجعة دفاتر الإجابة �إدارياً للت�أكد من �صحة الدرجات المعطاة لكل طالب. 	-8

ر�صد درجات نهاية الف�صل الدرا�سي للطلاب في البرنامج الحا�سوبي المعدّ لذلك. 	-9

10-مراجعة ك�شوف نتائج الطلبة بعد ر�صدها تمهيداً لمراجعتها من قبل لجنة لجان المتابعة.

11-حفظ توزيعات اللجان الموقعة والمعتمدة من قبل الأع�ضاء ودفاتر الإجابة بعد الت�صحيح والر�صد والمراجعة لمدة عام درا�سي كامل 

ب�شكل ي�سهل الرجوع �إليها من قبل لجان المتابعة.
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3( لجنة متابعة التح�صيل الدرا�سي:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

رئي�ساً مدير المدر�سة	 	

ع�ضواً م�ساعد مدير المدر�سة	 	

	�أع�ضاء المعلمين الأوائل 	

ع�ضواً الأخ�صائي الاجتماعي	 	

ع�ضواً معلم �صعوبات التعلم	 	

ويختار رئي�س اللجنة من �أع�ضائها مقرراً، ويمكن للجنة �أن ت�ستعين بمن تراه منا�سباً من المخت�صين.

وتقوم بالمهام التالية:

�أولًا: دور مدير المدر�سة/ م�ساعد مدير المدر�سة:

الدعوة �إلى عقد اجتماعات اللجنة, وتر�ؤ�سها. 	-1

و�ضع الخطة ال�سنوية لعمل اللجنة بم�شاركة �أع�ضاء اللجنة. 	-2

مراجعة ملفات وقوائم الطلبة المعنيين من قبل اللجنة وفرز الأ�سماء والاطلاع على الخطط العلاجية والإثرائية التي تم و�ضعها في  	-3

نهاية العام الدرا�سي ال�سابق.

متابعة تنفيذ الخطط العلاجية والإثرائية �أثناء العام الدرا�سي, وتذليل ال�صعوبات التي تعتر�ض تفعيلها. 	-4

القيام بزيارات للمعلمين داخل الف�صول الدرا�سية لمتابعة تفعيل الخطط العلاجية والإثرائية. 	-5

�أداء  م�ستوى  تطوير  الأمور في  لأولياء  التربوي  الدور  �أهمية  على  والت�أكيد  الأمر  ا�ستدعى  �إذا  المعنيين  الطلبة  �أمور  ب�أولياء  الاجتماع  	-6

�أبنائهم.

	�إعداد تقارير بالتعاون مع �أع�ضاء اللجنة حول م�ستوى �أداء الطلبة, واتخاذ القرارات المنا�سبة في بقاء �أو انتقال التلاميذ ذوي التح�صيل  -7

المتدني.

	�إخطار ولي الأمر �أو الاجتماع به لإبلاغه بقرار اللجنة ب��شأن ابنه وتو�ضيح دوره للرقي بم�ستواه.  -8
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ثانياً: دور المعلمين الأوائل:

الم�شاركة في و�ضع الخطط ال�سنوية لعمل اللجنة. 	-1

الم�شاركة في الاجتماعات التي تعقدها اللجنة. 	-2

الاطلاع على الملفات وقوائم الطلبة الذين تعنى بهم اللجنة كل في مادته. 	-3

الم�شاركة مع معلمي المادة في درا�سة الخطط العلاجية والإثرائية المو�ضوعة في العام الدرا�سي ال�سابق له�ؤلاء الطلبة. 	-4

اعتماد الخطط العلاجية والإثرائية والقيام بزيارات متابعة مدى تنفيذها وتفعيلها من قبل المعلمين المعنيين. 	-5

تكليف معلمي المادة بت�صنيف الطلبة الذين يقومون بتدري�سهم بناء على م�ستويات �أدائهم في المادة منذ وقت مبكر, و�إر�سال قوائم  	-6

القوة  بالمدر�سة مع تحديد نقاط  الدرا�سي  التح�صيل  �إلى لجنة متابعة  والموهوبين  المتفوقين   والطلبة  المتدني  التح�صيل  الطلبة ذوي 

ونقاط ال�ضعف لكل طالب, ليت�سنى �إ�ضافتهم في خطة اللجنة, و�إعداد الخطط المنا�سبة لهم. 

التوا�صل مع الم�شرف التربوي للمادة واطلاعه وا�ست�شارته فنياً و�إدارياً حول الخطط العلاجية والإثرائية ب�شكل م�ستمر. 	-7

التن�سيق والتعاون مع الم�شرف التربوي في تدريب المعلمين على و�ضع وتنفيذ الخطط العلاجية والإثرائية. 	-8

العلاجية  والخطط  البرامج  من  الق�صوى  الا�ستفادة  �أجل  من  التعاون  �سبل  لبحث  الأخرى  للمواد  الأوائل  المعلمين  مع  التوا�صل  	-9

والإثرائية. 

10- متابعة مدى ا�ستجابة الطلبة للخطط المو�ضوعة لهم.

العام الدرا�سي  11- العمل على تطوير الخطط العلاجية والإثرائية بناء على ا�ستجابة الطلبة لها, و�إعداد الخطط العلاجية في نهاية 

للطلاب ذوي الم�ستوى التح�صيلي المتدني ليتم تنفيذها في العام المقبل.

12- �إعداد تقارير دورية عن مدى ا�ستجابة الطلبة للخطط المو�ضوعة. 

13- الا�ستفادة من تجارب الآخرين فيما يتعلق بتطوير عمل اللجنة, و�إعداد الخطط العلاجية والإثرائية بالتوا�صل مع المدار�س الأخرى, 

والبحث في كل جديد في هذا المجال.

ثالثاً: دور الأخ�صائي الاجتماعي:

1- الم�شاركة في و�ضع الخطط ال�سنوية لعمل اللجنة.

2- الم�شاركة في الاجتماعات التي تعقدها اللجنة.

من  لهم  المقدمة  والم�ساعدة  البرامج  من  ا�ستفادتهم  و�أهمية  اللجنة,  �أهداف  لتو�ضيح  الدرا�سي,  العام  بداية  في  بالطلبة  الاجتماع   -3

اللجنة.
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توعية �أولياء الأمور ب�أهمية لجنة متابعة التح�صيل الدرا�سي. 	-4

التح�صيل  متابعة  لجنة  �ضمن  المدرجون  الطلبة  منها  يعاني  التي  الاجتماعية  الم�شكلات  في  الاجتماعي  البحث  بعمليات  القيام  	-5

الدرا�سي.

متابعة مدى تقدم الطلبة من خلال التوا�صل مع �أع�ضاء اللجنة, ومع الطلبة �أنف�سهم. 	-6

رابعاًً: دور معلم �صعوبات التعلم:

الم�شاركة في و�ضع الخطط ال�سنوية لعمل اللجنة. 	-1

الم�شاركة في الاجتماعات التي تعقدها اللجنة. 	-2

الم�شاركة في �إعداد الخطط العلاجية. 	-3

تنفيذ الخطط العلاجية المو�ضوعة للطلاب الذين يعانون من �صعوبات في التعلم. 	-4

التن�سيق والتعاون مع معلمي المواد المختلفة من �أجل تطوير وتفعيل الخطط العلاجية المو�ضوعة. 	-5

	�إخطار معلمي المواد ب�شكل م�ستمر بمدى تقدم �أداء طلاب �صعوبات التعلم. -6

4( لجنة متابعة و�سائل النقل المدر�سية:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

رئي�ساً م�ساعد مدير المدر�سة	 	

ع�ضواً الأخ�صائي الاجتماعي	 	

	�أع�ضاء خم�سة من المعلمين 	

ع�ضواً ومقرراً من�سق ��شؤون مدر�سية	 	

وتقوم بالمهام التالية:

تنظيم خطوط  �سير و�سائل النقل المدر�سية وتوزيعها على روافد المدر�سة. 	-1

تخ�صي�ص نقاط لوقوف و�سائل النقل المدر�سية �أمام المدر�سة وفي الأحياء ال�سكنية، مع مراعاة �ألا يقل عدد الطلاب في نقطة التجمع  	-2

الأولى عند الح�ضور وفي نقطة التجمع الأخيرة عند الان�صراف عن ثلاثة طلاب.

النقل  و�سيلة  الطلاب  يتولى متابعة ركوب  بالمدر�سة،  الذاتية  الطلابية  الإدارة  �أع�ضاء جماعة  نقل من  و�سيلة  تحديد م�شرف في كل  	-3

ونزولهم منها، و�إبلاغ �إدارة المدر�سة عن �أية مخالفات �أو م�شاكل.

توزيع المناوبة اليومية لو�سائل النقل المدر�سية  على ال�سائقين ومتابعتها.  	-4

القيام بتعبئة بطاقة دوام و�سائل النقل العاملة بالمدر�سة في نهاية كل �شهر لإر�سالها �إلى المنطقة التعليمية. 	-5
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متابعة ح�ضور ال�سائقين وان�صرافهم، وقيامهم بالتوقيع في �سجل و�سائل النقل المدر�سية. 	-6

تنفيذ برامج توعية لملاك و�سائل النقل و�سائقيها حول كيفية التعامل التربوي مع الطلاب بمختلف فئاتهم العمرية.  	-7

توعية الطلاب وتوجيههم �إلى ما ي�أتي: 	-8

التجمع في النقاط المحددة، وفي الوقت المحدد. 	-

الانتظام عند ال�صعود �إلى و�سائل النقل المدر�سية والنزول منها. 	-

الجلو�س بو�ضعية �سليمة ومريحة في المقاعد، و تجنب �إخراج الر�أ�س �أو الج�سم من النوافذ. 	-

التزام الهدوء والجلو�س بالمقاعد �أثناء التواجد بو�سائل النقل المدر�سية. 	-

الحفاظ على تجهيزات و�سيلة النقل، وعدم العبث بها �أو �إتلاف محتوياتها. 	-

عدم النزول من و�سيلة النقل �إلا بعد الت�أكد من وقوفها تماما. 	-

مخاطبة مالك و�سيلة النقل بالمخالفات والملاحظات الم�سجلة على �سائقها عن طريق �إدارة المدر�سة. 	-9

5( اللجنة المدر�سية لم�سابقة المحافظة على النظافة وال�صحة في البيئة المدر�سية:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

رئي�ساًمدير المدر�سة                                                                   

نائباً للرئي�سم�ساعد مدير المدر�سة                                                           

ع�ضواًالأخ�صائي الاجتماعي �أو  �أحد �أع�ضاء الهيئة الفنية                                                        

�أع�ضاءما لا يقل عن ثلاثة معلمين ولا يزيد على �سبعة                                

مقرراً�أخ�صائي �أن�شطة مدر�سية                              

وتقوم بالمهام التالية:   

1- �إعداد الخطط والبرامج ذات ال�صلة بم�سابقة المحافظة على النظافة وال�صحة في البيئة المدر�سية، بم�شاركة المعنيين، ومتابعة تنفيذها 

وتقييمها. 

2- العمل على جعل المدر�سة بيئة تربوية و�صحية نظيفة ومكان لائق لتربية الطلاب.

3- العمل على رعاية الطلاب ورفع الم�ستوى التح�صيلي لهم.

4- العمل على تفعيل �أهداف الم�سابقة وم�ضامينها من خلال تنفيذ المناهج الدرا�سية.

5-  ت�ضمين الخطة المدر�سية للم�سابقة لفعاليات ومنا�شط الم�سابقة والعمل على تنفيذها.
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6- �إعداد ال�سجلات والملفات ذات العلاقة بالم�سابقة وتنظيمها وتوظيفها وحفظها.

7- �إعداد التقارير والك�شوفات المطلوبة عن الفعاليات والمنا�شط المدر�سية ذات العلاقة بالم�سابقة.

8- متابعة تعليمات اللجنة المحلية للم�سابقة، والجهات ذات الاخت�صا�ص وتنفيذها.

9- تفعيل �أدوار جماعات الأن�شطة التربوية لتحقيق �أهداف الم�سابقة وم�ضامينها.

10- العمل على تفعيل دور مجال�س الآباء/ الأمهات في تحقيق �أهداف الم�سابقة.

11- العمل على تفعيل دور المدر�سة كم�ؤ�س�سة تربوية في خدمة المجتمع المحلي.

12- العمل على تفعيل دور القطاعين العام والخا�ص في تحقيق �أهداف الم�سابقة.

13- الإ�شراف على �إقامة المعار�ض التربوية ذات ال�صلة بالم�سابقة.

14- الإ�شراف على الإدارة الطلابية والعمل على رعايتهم وتوجيههم وتدريبهم التدريب الأمثل.

15- العمل على غر�س المبادئ والقيم النبيلة لأهمية الم�سابقة في نفو�س الطلاب.

16- العمل على بناء العلاقات المنتجة، وغر�س روح الفريق والعمل الجماعي، ون�شر ثقافة التعاون بين كافة المتعلمين والعاملين بالمدر�سة.

17- القيام ب�أية �أعمال تكلّف بها ذات �صلة بعملها.

6( لجنة مركز م�صادر التعلم:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

رئي�ساً م�ساعد مدير المدر�سة	 	

	�أع�ضاء المعلمين الأوائل للمجالات/ المواد 	

ع�ضواً معلم تقنية المعلومات	 	

ع�ضواً ومقرراً 	�أخ�صائي م�صادر التعلم	

وتقوم بالمهام التالية:

الت�أكد من اكتمال و�سلامة المركز وتقنياته. 	-1

و�ضع خطة العمل ال�سنوية وتابعة تنفيذها, على �أن تت�ضمن الخطة ما يلي: 	-2

الإعلان والإعلام عن المركز ومقتنياته وخدماته. 	-

	�آلية تنفيذ الم�شروعات التعليمية في المركز. -

	�آلية �إك�ساب المعلمين مهارات التعامل مع التقنيات في المركز )الحا�سوب – الأجهزة- المعدات(. -
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	�آلية تكليفات المعلمين للطلاب. -

الم�شروعات التطويرية والخدمية على مدار العام. 	-

ت�شكيل جماعة المهارات والمعلومات ومتابعتها. 	-

	�أية بنود �أخرى ترى �إ�ضافتها مثل متابعة احتياجات المركز و�آلية تلبيتها)المواد الم�ستهلكة-م�صادر المعلومات(. -

و�ضع �أ�س�س ونظم الا�ستفادة من المواد والأجهزة )الا�ستفادة الداخلية والخارجية(. 	-3

متابعة تنفيذ ح�ص�ص مادة تقنية المعلومات. 	-4

التن�سيق مع م�شرفي المجالات ب��شأن متابعة ا�ستفادة معلمي المجالات من مركز م�صادر التعلم. 	-5

7( لجنة الك�شافة/ المر�شدات:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

رئي�ساً مدير المدر�سة	

ع�ضواً المعلم قائد الك�شافة/ المر�شدات	

	�أع�ضاء اثنين من الطلبة �أع�ضاء الك�شافة/ المر�شدات

	�أع�ضاء ثلاثة من �أولياء الأمور

ع�ضواً ومقرراً المعلم م�ساعد قائد الك�شافة/ المر�شدات	

وتقوم بالمهام التالية:

ت�شكيل فريق للك�شافة/ المر�شدات في المدر�سة وفق ال�ضوابط التي تحددها المديرية العامة للك�شافة والمر�شدات, والمفو�ضية الك�شفية  	-1

والإر�شادية التابعة لها الفرقة.

ت�سجيل الفريق في المديرية العامة للك�شافة والمر�شدات من خلال المفو�ضية الك�شفية والإر�شادية بالمنطقة التعليمية. 	-2

	�إعداد الخطة ال�سنوية للفريق والحر�ص على متابعتها وتنفيذها. -3

ت�سجيل محا�ضر الاجتماعات وتوثيق �أن�شطتها. 	-4

توفير الزي الك�شفي/ الإر�شادي والمكملات لأع�ضاء الفرقة عن طريق الجهات الر�سمية �أو ال�شراء طبقا للموا�صفات العامة. 	-5

الت�أكد من توفير الفر�ص لأع�ضاء الفرقة للتقدم في المنهج الك�شفي/الإر�شادي. 	-6

تقرير منح �أع�ضاء الفريق �أو�سمة الكفاية والهواية الم�ستحقين لها بعد اجتياز  متطلباتها. 	-7
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توثيق العلاقة مع �أولياء الأمور والمجتمع المحيط ذات العلاقة. 	-8

تدريب �أفراد الفرقة على المناهج الك�شفية والإر�شادية. 	-9

10- تحفيز الفرقة للم�شاركة في الأن�شطة والم�سابقات.

11- تطبيق �أهداف ومبادئ وطريقة الحركة الك�شفية والالتزام بوعدها وقانونها.

للك�شافة  العامة  المديرية  فيها  ت�شارك  �أو  تنظمها  التي  المركزية  والأن�شطة  المفو�ضية,  �أن�شطة  في  للم�شاركة  الفرقة  �أفراد  تر�شيح   -12

والمر�شدات داخل وخارج ال�سلطنة.

8( لجنة التقويم الذاتي للأداء المدر�سي )التح�سين والتطوير(:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

رئي�ساً مدير المدر�سة	 	

	�أع�ضاء المعلمين الأوائل 	

ع�ضواً الأخ�صائي الاجتماعي	 	

ع�ضواً فني مختبر علوم	 	

ع�ضواً 	�أخ�صائي م�صادر تعلم	

ع�ضواً 	�أخ�صائي توجيه مهني	

ع�ضواً ومقرراً م�ساعد مدير المدر�سة	 	

وتقوم بالمهام التالية:

1- عقد لقاء مع جميع العاملين بالمدر�سة للتعريف بالتقويم الذاتي وكيفية �سير عملياته.

2- عقد اجتماعات دورية للوقوف على �سير عملية التقويم الذاتي وتحديد نقاط القوة و�أولويات التطوير.

3- القيام بزيارات �صفية/ مكتبية لجميع العاملين ح�سب الخطة المو�ضوعة وتقديم التغذية الراجعة لهم.

4- ت�شخي�ص �أداء المدر�سة وتقويمه ب�صفة م�ستمرة.  

5- تحليل عينات من �أعمال الطلبة من كل �صف درا�سي.

6- تحديد نقاط القوة و�أولويات التطوير في كل مادة درا�سية،و�إدراجها �ضمن خطة المدر�سة. 

7- الم�شاركة في و�ضع خطة الإنماء المهني للمعلمين ح�سب الاحتياجات وتنفيذها، وتقويمها، ومتابعة �أثر التدريب.
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8- متابعة الطلبة ذوي الحالات الخا�صة )المتميزون، �ضعاف التح�صيل، ذوي الم�شكلات ال�سلوكية(.

9- التعرف على �آراء �أولياء الأمور والطلبة فيما يتعلق ب�أحوالهم و�أحوال المدر�سة و�سير النظام فيها.

9( لجنة الخدمات المدر�سية:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

رئي�ساً م�ساعد مدير المدر�سة	 	

ع�ضواً ومقرراً من�سق ال��شؤون المدر�سية	 	

	�أع�ضاء ثلاثة من المعلمين 	

وتقوم بالمهام التالية: 

متابعة �أعمال النظافة. 	-1

متابعة قراءة عدادات الكهرباء والمياه ومطابقتها بالقراءة المقدمة من قبل �شركة التح�صيل. 	-2

تحديد احتياجات المدر�سة والتن�سيق مع الق�سم المخت�ص بالمنطقة التعليمية لا�ستلام مخ�ص�صاتها من الأثاث والأجهزة والمعدات التي  	-3

العلوم( وفقاً لنوع المدر�سة )تعليم عام/ تعليم  التعلم/ مختبر الحا�سوب/ مختبر  يجب توافرها بمرافق المدر�سة )مراكز م�صادر 

�أ�سا�سي/ تعليم ما بعد الأ�سا�سي(.

الت�أكد من �سلامة مياه ال�شرب، ومن نظافة خزانات المياه، ومن نظافة م�صفيات برادات المياه وا�ستبدالها. 	-4

10( لجنة جرد العهدة:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

رئي�ساً م�ساعد مدير المدر�سة	 	

ع�ضواً فني مختبر علوم	 	

ع�ضواً 	�أخ�صائي م�صادر تعلم/ �أمين المكتبة	

ع�ضواً المعلم الم�شرف على الأن�شطة المدر�سية	 	

ع�ضواً فني و�سائل و�أجهزة تعليمية �إن وجد	 	

ع�ضواً معلم من كل مجال/ مادة	 	

ع�ضواً ومقرراً من�سق ��شؤون مدر�سية	 	
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وتقوم بالمهام التالية:

	�إعداد ك�شوف بالمواد واللوازم الم�سلمة للمدر�سة. -1

جرد عهدة المدر�سة جرداً فعلياً، ومطابقتها بال�سجلات. 	-2

جرد عهدة مركز م�صادر التعلم/ المكتبة جرداً فعلياً، ومطابقتها بال�سجلات. 	-3

جرد عهدة المختبرات جرداً فعلياً، ومطابقتها بال�سجلات. 	-4

جرد الو�سائل والأجهزة التعليمية جرداً فعلياً، ومطابقتها بال�سجلات. 	-5

عدم �صرف �أي مواد ولوازم �أثناء عملية الجرد. 	-6

	�إعداد ك�شف باللوازم والمواد الزائدة عن الحاجة ورفع التو�صيات عن كيفية الت�صرف بها. -7

الت�أكد من نظافة �أماكن التخزين، وتوافر ا�شتراطات وو�سائل ال�سلامة والأمن بها. 	-8

المدر�سة،  مدير  واعتمادها من  عملية الجرد،  الانتهاء من  بعد  وتوقيعها  �إلكترونية,  ون�سخة  و�صورة  �أ�صل  من  ك�شوف الجرد  تحرير  	-9

و�إر�سال الأ�صل والن�سخة الإليكترونية �إلى المنطقة التعليمية والاحتفاظ بن�سخة في المدر�سة.

10- غلق المخازن �أو الأماكن التي بها العُهد �أو الأدوات في نهاية العام الدرا�سي، وت�سليم المفاتيح لمدير المدر�سة بموجب مح�ضر ت�سليم 

ر�سمي ير�سل �أ�صله �إلى المنطقة التعليمية مع ك�شوف الجرد.

11- ا�ستلام العهدة في بداية العام الدرا�سي بموجب مح�ضر ا�ستلام ر�سمي، وتوزيعها على فنيي المدر�سة ومعلميها كلٌ ح�سب مجاله.

11( لجنة الانتظام والان�ضباط الطلابي:

ت�شكل بداية كل عام درا�سي في مدار�س ال�صفوف )5-12( برئا�سة م�ساعد مدير المدر�سة وع�ضوية عددٍ من �أع�ضاء الهيئتين التدري�سية 

والفنية بالمدر�سة بواقع م�سئول انتظام وان�ضباط طلابي واحد لكل �صفٍ درا�سي، ويجوز �أن يكون هناك م�سئولان لكل �صف في حالة زيادة 

عدد �شُعبه �أو ف�صوله عن خم�س.

وتقوم بالمهام التالية:

متابعة حالات ت�أخر وغياب الطلاب، ومعالجتها. 	-1

متابعة مخالفات الطلاب لقواعد الان�ضباط ال�سلوكي ، ومعالجتها. 	-2

التعاون مع �إدارة المدر�سة في اتخاذ الإجراءات المنا�سبة للطلاب المت�أخرين والمتغيبين عن اليوم الدرا�سي ، والمخالفين لقواعد الان�ضباط  	-3

ال�سلوكي والأنظمة المدر�سية ذات ال�صلة ، بالتن�سيق مع ادارة المدر�سة .

التعاون مع الأخ�صائي الاجتماعي في درا�سة الحالات الطلابية. 	-4

القيام ب�أية �أعمال تكلّف بها من �إدارة المدر�سة ذات �صلة ب��شؤون الطلاب. 	-5
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12( لجنة الدرا�سات والبحوث:

�أو  الهيئات الإدارية والفنية والتدري�سية يختارهم مدير المدر�سة من حملة الماج�ستير  �أع�ضاء  و�أربعة من  اللجنة من رئي�س  وتت�شكل هذه 

الدكتوراه �أو ممن �سبق لهم �أن تقدموا ببحث علمي على م�ستوى الوزارة �أو المنطقة التعليمية.

وتقوم بالمهام التالية:

ت�صميم الم�شاريع البحثية الموجهة نحو تحقيق الأهداف وتنفيذها، و�إن�شاء قنوات التوا�صل بين المنطقة التعليمية وبين جميع المعنيين  	-1

باللجنة و�أهدافها.

تنظيم البيانات وتزويد الم�شاريع البحثية بالم�صادر المعلوماتية وتقويمها. 	-2

	�إجراء درا�سات نظرية وميدانية وبحوث �إجرائية حول الظواهر ال�سلبية بالمدر�سة، للم�ساهمة في �إيجاد حلول علمية منا�سبة. -3

م�ساعدة المعلمين في تحليل نتائج الطلاب تحليلًا �إح�صائياً ودرا�ستها درا�سة علمية. 	-4

ا�ستلام ا�ستبانات الباحثين ومتابعتها في الحقل التربوي، ومتابعة عينة الدرا�سة في تعبئة الا�ستبانة وتقديم جميع المعينات للباحث عند  	-5

تطبيقه لتلك المدر�سة.

مراجعة البحوث التي يعدها الطلاب والمعلمون مراجعة علمية قبل ت�سليمها للجهة المعنية والمعرو�ضة على المدار�س كم�سابقات �أو بحوث  و-	

معدة للتقييم، والم�شاركة بها في الملتقيات العلمية على م�ستوى المنطقة التعليمية  �أو على م�ستوى المدار�س المجاورة.

تنظيم م�سابقات للبحوث الإجرائية المعدة ب�أ�س�س علمية �سليمة، وخا�صة فيما يتعلق بدرا�سة الم�شكلات التربوية الموجودة في الحقل  	-6

التربوي ومحاولة علاجها، والا�ستفادة من النتائج ومحاولة تطبيق تلك الحلول.  

تقديم البرامج والدورات التدريبية على م�ستوى المدر�سة لكيفية �إعداد بحث علمي.  	-7

التعاون مع معلم مادة البحث العلمي في المدر�سة و�إيجاد البدائل المنا�سبة لكيفية التعامل معها بحيث تكون مخرجات هذه المادة علمية  	-8

مبنية على �أ�سا�س علمي �سليم.

التعاون مع المدار�س المجاورة لدرا�سة ظاهرة معينة درا�سة علمية، والا�شتراك في �إيجاد الحل المنا�سب لها. 	-9
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13( لجنة مراقبة الجمعية التعاونية المدر�سية/ المق�صف المدر�سي:

وتت�شكل هذه اللجنة من:

مدير المدر�سة/ م�ساعد مدير المدر�سة	                                                                         رئي�ساً 	

عدد )2( من المعلمين يتم اختيارهم من رئي�س اللجنة	                                                                        �أع�ضاء 	

ممر�ض ال�صحة المدر�سية	                                                                        ع�ضواً 	

المعلم الم�شرف ال�صحي	                                                                        ع�ضواً 	

رئي�س جماعة ال�صحة المدر�سية )طالب(	                                                                        ع�ضواً 	

رئي�س جماعة الإدارة الطلابية )طالب(	                                                                        ع�ضواً 	

وي�ستثنى طلبة مدار�س ال�صفوف ) 1-4 ( من ع�ضوية اللجنة. 	

وتقوم بالمهام التالية:

متابعة الالتزام بالا�شتراطات ال�صحية للجمعيات التعاونية المدر�سية/ المقا�صف المدر�سية. 	.1

متابعة الجمعية/ المق�صف ب�شكل دوري. 	.2

توظيف ا�ستمارات متابعة الجمعيات / المقا�صف ، وحفظها. 	.3

اتخاذ �إجراءات �سريعة وعاجلة عند حدوث حالات طارئة مثل ظهور اعرا�ض ت�سمم لدى  الطلبة �أو وجود مواد غير �صالحة ، والتوا�صل  	.4

مع الجهة المخت�صة في المنطقة التعليمية لاتخاذ ما يلزم في هذا ال��شأن .

تنبيه ال�شركة المتُعاقد معها،و العاملين في الجمعية/ المق�صف ، عند وجود مخالفات وا�ضحة  �أو حدوث حالات طارئة �أو الإخلال ببنود  	.5

العقد ، ورفع تقارير بذلك �إلى الجهة المخت�صة في المنطقة التعليمية.
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�إدارة ��شؤون الطلبة

الف�صل ال�ساد�س
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نظرا لطبيعة المرحلة العمرية للطلاب الجدد بما في ذلك ذوو الإعاقة منهم والتي تعتبر �أولى خطواتهم في ال�سلم التعليمي، ف�إنها لابد �أن 

تحظى باهتمام بالغ لدى الهيئة الإدارية والتدري�سية والفنية و�أولياء الأمور.

ويعتبر البرنامج الإر�شادي للطلبة الم�ستجدين بما في ذلك ذوو الإعاقة منهم �أحد برامج التوجيه والإر�شاد الطلابية والذي يهدف �إلى تهيئة 

العلاقة للتكيف مع الحياة المدر�سية وتحقيق �أق�صى حد من التوافق النف�سي والدرا�سي.

ويتم تنفيذ البرنامج خلال الأ�سابيع الأولى من العام الدرا�سي على �أ�سا�س عدة م�ستويات من الخدمات التوجيهية والإر�شادية التي تقدم 

للطلاب الم�ستجدين ت�شمل مرحلة ما قبل دخول المدر�سة وبداية الدخول في المدر�سة و�أثناء العام الدرا�سي.

ويتمثل دور �إدارة المدر�سة في هذا المجال في الآتي:

توفير البيئة الاجتماعية والنف�سية والظروف المنا�سبة التي ت�ساعد في تحقيق الرعاية للطلاب الجدد بما في ذلك ذوو الإعاقة. 	-1

الاجتماعي  الأخ�صائي  مع  الإيجابي  التعاون  على  وحثهم  ومتطلباتها،  وخ�صائ�صها  ال�سنية  المرحلة  هذه  بظروف  المعلمين  تب�صير  	-2

لتعريفهم بالأ�ساليب المنا�سبة للتعامل مع الم�شكلات الطلابية.

توفير الإمكانات والو�سائل المعينة في تنفيذ برنامج التهيئة النف�سية والاجتماعية للطلاب الجدد بالتعاون مع الأخ�صائي الاجتماعي  	-3

والمعلمين و�أولياء الأمور.

النقا�ش  �أو جل�سات  �أو المحا�ضرات  اللقاءات  النف�سية والاجتماعية للطلاب الجدد بالمدر�سة مثل عقد  التهيئة  متابعة تطبيق برنامج  	-4

الجماعي للمعلمين و�أولياء الأمور والطلبة وتوظيف ح�ص�ص الن�شاط.

م�شاركة المعلمين بالمقترحات المنا�سبة لتطوير برامج التهيئة النف�سية والاجتماعية للطلاب الجدد وخدمات التوعية والتوجيه والإر�شاد  	-5

الطلابي.

التعاون مع الأخ�صائي الاجتماعي على اكت�شاف الحالات الخا�صة بين الطلبة الجدد والتي تحتاج �إلى درا�سة ومتابعة. 	-6

متابعة قيام الأخ�صائي الاجتماعي ب�إعداد برنامج عمل للتهيئة النف�سية والاجتماعية للطلاب الجدد من بداية العام الدرا�سي وتعريفهم  	-7

بالأنظمة واللوائح والقرارات المنظمة للعمل المدر�سي من خلال برامج التوعية والتوجيه والإر�شاد الطلابي.

اطلاع �أولياء الأمور على البرنامج اليومي للطلاب ومواعيد ح�ضور �أبنائهم وان�صرافهم يوميا. 	-8

م�ساعدة الطلبة على التكيف مع المناهج الدرا�سية. 	- 9

�أولياء الأمور ب�أهمية الت�سجيل المبكر لأبنائهم في المدر�سة ومقابلة الأخ�صائي الاجتماعي و�إعطائه �صورة كاملة عن حياة  10 - تب�صير 

الطالب وم�شكلاته وظروفه الأ�سرية وال�صحية.

�أولاً: دور �إدارة المدر�سة في ا�ستقبال الطلبة الجدد:
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لتهيئة  الأ�سرة  من  المطلوب  الدور  على  والوقوف  المدر�سة،  من  الجدد  الطلبة  خوف  على  التغلب  ومحاولة  النمو  خ�صائ�ص  فهم   -11

الطالب دخول المدر�سة لإعطاء المدر�سة �صورة كاملة عن حياة الطالب.

ولعل من الأمور التي ت�ساعد الطالب الم�ستجد على �سرعة الاندماج والتفاعل الإيجابي مع المجتمع المدر�سي التهيئة النف�سية الجيدة له قبل 

بدء الدرا�سة بوقت كاف ومن ذلك:

م�ساعدته لتكوين �صورة ذهنية عن المدر�سة، و�إظهار المدر�سة بالمظهر الإيجابي. 	-

	�إتاحة الفر�صة له للحوار والمناق�شة الهادفة. -

تعريفه بالمدر�سة والبرنامج اليومي للدرا�سة. 	-

ا�صطحابه للمدر�سة والقيام معه بجولة فيها وتعريفه بمرافقها. 	-

�ضبط وقت النوم والا�ستيقاظ قبل بدء العام الدرا�سي ب�أ�سبوع على الأقل لكي يتعود على النوم باكراً والا�ستيقاظ باكراً. 	-

ا�صطحابه ل�شراء الم�ستلزمات الدرا�سية )حقيبة، و�أقلام، ودفاتر.. الخ( بهدف �إدخال الفرح وال�سرور في نف�سه. 	-

     ثانياً: دور �إدارة المدر�سة في رعاية مختلف الفئات الطلابية: 

�أ- الموهوبون:

تكليف الأخ�صائي الاجتماعي بح�صر الطلبة الموهوبين بالمدر�سة وت�صنيفهم ح�سب الموهبة. 	-

متابعة عمليات توفير الو�سائل والمواد اللازمة لتنمية قدراتهم ومهاراتهم. 	-

التن�سيق مع �أ�سرة الطالب الموهوب في عملية الرعاية والت�شجيع. 	-

تحفيز المواهب الطلابية من خلال البرامج والفعاليات على م�ستوى المدر�سة وخارجها. 	-

ب- المجيدون:

ح�صر الطلبة المجيدين ومتابعتهم. 	-

لميولهم  وفقاً  المختلفة  الن�شاط  جوانب  في  للم�شاركة  لهم  الفر�صة  و�إتاحة  قدراتهم  وتنمية  مواهبهم  و�صقل  المجيدين  رعاية  	-

ورغباتهم.

تحفيز المجيدين ماديا ومعنويا في �ضوء الإمكانات المتاحة. 	-

ج – المت�أخرون درا�سياً:

ح�صر الطلبة المت�أخرين درا�سيّاً وو�ضع خطط العلاج اللازمة لكل منهم من خلال لجنة متابعة التح�صيل الدرا�سي. 	-

	�إ�شعار ولي �أمر الطالب بالم�ستوى التح�صيلي وخطط العلاج المعدة لأبنه. -
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متابعة نتائج الاختبارات والتقويم الم�ستمر.  	-

ت�صميم برنامج لرعاية الطلبة المت�أخرين درا�سيا يت�ضمن )عقد لقاءات مع مدر�سي المواد والطلبة الم�ستهدفين لمناق�شة �سير تنفيذ  	-

البرامج العلاجية(.

د- �صعوبات التعلم:

ح�صر الطلبة ذوي �صعوبات التعلم مع بداية العام الدرا�سي وتوزيعهم بعدالة على �شعب ال�صف الواحد. 	-

عمل جل�سات جماعية في بداية العام الدرا�سي مع ه�ؤلاء الطلبة لتوجيههم لأهمية الا�ستعداد المبكر. 	-

ا�ستدعاء �أولياء �أمورهم لتذكيرهم ب�أهمية رعاية �أبنائهم ومتابعتهم من بداية العام. 	-

مناق�شة �أو�ضاع هذه الفئة مع المعلمين، وحثهم على متابعتهم درا�سيّا والتركيز عليهم داخل ال�صف و�إبلاغ الأخ�صائي الاجتماعي  	-

بما يطر�أ عليهم �أولًا ب�أول.

متابعة مدى تطورهم الدرا�سي وتدوين ذلك في �سجلات الأخ�صائي الاجتماعي وتحفيز الطلبة الذين �أبدوا تقدما في م�ستوياتهم  	-

التح�صيلية.

	�إلحاقهم ب�أي برنامج تربوي يعالج �أو�ضاعهم. -

     ثالثاً: دور �إدارة المدر�سة في تقديم برامج الرعاية الطلابية:

المدر�سة  داخل  تكيفهم  في  والم�ساهمة  الإعاقات،  ذوي  الطلاب  لتعليم  المقدمة  الخدمات  حول  والمحلي  المدر�سي  المجتمع  توعية  	-

وخارجها.

ت�ضمين برامج التوعية ال�سلوكية وبرامج الرعاية الطلابية �ضمن خطة المدر�سة. 	-

متابعة الأخ�صائي الاجتماعي في النقاط التالية: �إعداد خطة العمل ال�سنوية ومتابعة تنفيذها وتقويمها/ �إعداد ال�سجلات والملفات  	-

وحفظها وتحديثها/ ح�صر الطلبة الموهوبين وذوو الإعاقة وتوفير الرعاية اللازمة لهم/ التعاون مع الهيئات الإدارية والتدري�سية 

لخدمة مجال عمله.

     رابعاً: دور �إدارة المدر�سة في الأن�شطة التربوية:

يتمثل دور مدير المدر�سة وم�ساعده في الأن�شطة التربوية في الآتي:

•اختيار الم�شرف الأول للأن�شطة للمدر�سية من بين المعلمين و�أن يراعى فيه توفر الرغبة ال�صادقة والخبرة المنا�سبة. 	
•معاونة وتوجيه الم�شرف الأول في اختيار المعلمين المنا�سبين للإ�شراف على جماعات الن�شاط المختلفة ومجل�س الإدارة الطلابية ومجال�س  	

الف�صول.
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•درا�سة الإمكانات المادية والب�شرية الفعلية الموجودة بالمدر�سة ويتم على �ضوئها توجيه المعلمين الم�شرفين على جماعات الأن�شطة التربوية  	
في �إعداد خططهم وبرامجهم.

•العمل على توفير المتطلبات ال�ضرورية للن�شاط من �أدوات وخامات. 	
لعمل المعلم الم�شرف الأول للأن�شطة المدر�سية وم�ساعدته على تجاوز العقبات وحل الم�شكلات التي قد تعتر�ض  • تهيئة الظروف المنا�سبة 	

مجال عمله.

•معاونة الم�شرف الأول للأن�شطة المدر�سية في عملية تب�صير المعلمين الم�شرفين على جماعات الأن�شطة المدر�سية ومربي الف�صول في كيفية  	
ت�شكيل الجماعات والمجال�س و�إعداد الخطط المنا�سبة لها.

•اعتماد �سجلات جماعات الأن�شطة التربوية ومجل�س الإدارة الطلابية ومجال�س الف�صول. 	
•دعم المعلم الم�شرف الأول للأن�شطة المدر�سية وم�شرفي الجماعات والمجال�س المدر�سية بالن�شرات التوجيهية وب�أدلة العمل الفنية وكافة  	

الم�ستجدات واللوازم التي ت�ساعد على انجاز العمل ب�شكل �أف�ضل وفق الأ�س�س وال�ضوابط المعدة في هذا الجانب. 

•التن�سيق مع م�ؤ�س�سات المجتمع المحلي التي ت�ساعد في تنفيذ برامج وخطط الأن�شطة التربوية المدر�سية. 	
•�إعداد �آليات وو�سائل لتفعيل برامج جماعات الن�شاط  المختلفة ومجل�س الإدارة الطلابية ومجال�س الف�صول والعمل على تقييمها ب�صفة  	

دورية.

•الإعلام عن جماعات الن�شاط المختلفة من خلال مجال�س الآباء / الأمهات و�أن�شطتها وغيرها. 	
•متابعة هذه الجماعات والمجال�س وتحفيزها على الم�شاركة في مختلف الم�سابقات وعلى مختلف الم�ستويات.  	

•رعاية الطلبة الموهوبين في مختلف جماعات الأن�شطة المدر�سية و�إعدادهم وت�أهيلهم للم�شاركة في الفعاليات والم�سابقات التي تقام على  	
م�ستوى المنطقة التعليمية �أو على م�ستوى الم�شاركات الخارجية.

ومجال�س  الطلابية  الإدارة  ومجال�س  المدر�سة  داخل  التربوية  الأن�شطة  جماعات  في  المجيدين  والمعلمين  الطلبة  تكريم  على  •العمل  	
الف�صول.

•متابعة الجوانب المالية المتعلقة بالأن�شطة المدر�سية وما يرتبط بها من الم�صروفات وتوفير الأدوات والو�سائل، والإ�شراف على ح�سن  	
ا�ستخدامها وتخزينها.
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�إدارة الكتب الدرا�سية 
والو�سائل التعليمية

الف�صل ال�سابع
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بالمنطقة  المخت�ص  والق�سم  المعلمين  بالتعاون مع  الدرا�سية  الكتب  توفير  العمل على متابعة  المدر�سة وم�ساعده  الأ�سا�سية لمدير  المهام  من 

التعليمية من �أجل توفير الكتب المدر�سية ويتم ذلك من خلال:

-ت�شكيل جماعة  ا�ستلام الكتب الدرا�سية وفق الت�شكيلات المدر�سية. 	
-ت�شكيل فريق عمل يتولى فرز الكتب ح�سب ال�صفوف، ويكون م�سئولًا عن توزيعها ومطابقتها على نموذج ال�صرف مع ملاحظة الطبعة  	

المعتمدة.

- تكليف الفريق المذكور بتوزيع الكتب على الطلبة، مع �أخذ توقيعهم على الا�ستلام.	

- مراعاة ت�سليم  الطالب المنقول من المدر�سة ما يخ�صه من الكتب.	

-متابعة ا�ستيفاء ن�صيب المدر�سة من الكتب الناق�صة. 	
-المحافظة على الكتب الدرا�سية  من خلال حفظها في مخزن الكتب بطريقة �آمنة و�سليمة. 	

-تحفيز الطلبة على المحافظة على كتبهم. 	
-التخل�ص من الكتب الزائدة والتالفة بالتن�سيق مع المنطقة التعليمية. 	

:�إدارة الو�سائل التعليمية: ثانياًً

من المهام الأ�سا�سية لمدير المدر�سة وم�ساعده العمل على متابعة توفير الو�سائل التعليمية وتوظيفها من خلال التعاون مع المعلمين الأوائل 

والق�سم المخت�ص بالمنطقة التعليمية من �أجل توفير الو�سائل و�إعداد المعلمين لتوظيفها من خلال:

باقي  �إلى  التعليمية  الو�سائل  مجال  في  التدريبية  الخبرات  نقل  بهدف  الأوائل  المعلمين  وخا�صة  للمعلمين  التدريبية  الم�شاغل  -عقد  	
المعلمين.

-التعاون مع الق�سم المخت�ص بالمنطقة من �أجل تطوير �أفكار المعلمين في مجال ابتكار الو�سائل التعليمية وتوفير م�ستلزماتها. 	
-حث المعلمين على ابتكار و�إنتاج الو�سائل التعليمية قليلة الكلفة. 	

-حث المعلمين الأوائل على الإطلاع على )دليل الو�سائل التعليمية( الذي يو�ضح �أ�سماء و�أ�شكال الو�سائل التعليمية وطريقة ا�ستخدامها. 	
-حث المعلمين الأوائل على التن�سيق فيما بينهم لتوظيف الو�سائل التعليمية المختلفة المتوفرة بالمدر�سة. 	

-متابعة توفر الو�سائل التعليمية مع الق�سم المخت�ص بالمنطقة التعليمية. 	
-الاطلاع على خطط المعلمين والت�أكد من توظيف الو�سائل من خلال الزيارات ال�صفية.  	

ً: �إدارة الكتب الدرا�سية: �أولًاًًًًًًًًًًًًًًًً
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ونظرا لأهمية الو�سائل التعليمية و�ضرورة توفرها والمحافظة عليها ف�إنه لا بد من توفر نظام عهدة لهذه الو�سائل يتم توثيقه من خلال 

الخطوات  وفق  الآلية  هذه  وتتم  للمدر�سة  الم�صروفة  والكمية  الو�سيلة  نوع  تحديد  بموجبه  يتم  الذي  التعليمية،  الو�سائل  �صرف  �سندات 

التالية:

-تقوم الوزارة بتحديد مخ�ص�صات المدر�سة من الو�سائل التعليمية والأجهزة وفق ك�شوف توزيع يتم �إعدادها من قبل الجهة المخت�صة. 	
-تقوم الجهة المخت�صة ب�إر�سال ك�شوفات التوزيع مت�ضمنة ن�صيب كل مدر�سة من الو�سائل، �إلى �أق�سام تقنيات التعليم بالمناطق. 	

-يقوم الق�سم المخت�ص في المنطقة التعليمية با�ستلام الو�سائل والأجهزة وت�سليمها لمندوب المدر�سة من خلال �سندات �صرف. 	
-تقوم �إدارة المدر�سة ب�إن�شاء �سجل عهدة لهذه الو�سائل يتم به تفريغ محتويات ال�سندات داخل ال�سجل. 	

-تحفظ �سندات ال�صرف و�سجل العهدة لدى �إدارة المدر�سة �أو المعلم الم�سئول والمفو�ض من قبل �إدارة المدر�سة. 	
-يقوم مدير المدر�سة بتحديد معلم يكون م�سئولا عن حفظ وتنظيم عملية الا�ستعارة للمعلمين. 	
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�إدارة المختبرات المدر�سية 
ومراكز م�صادر التعلم

الف�صل الثامن
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المختبر المدر�سي هو المكان الذي يتم فيه تفعيل ن�شاط التجريب والذي تتحول فيه النظريات والفر�ضيات �إلى واقع ح�سي لما يحتويه من 

تجهيزات و�أدوات ومواد �أولية �ضرورية لإنجاز التجارب.

و�إن العملية التعليمية التعلمية في مدار�سنا تحتاج �إلى وجود مختبرات لتنفيذ التجارب والأن�شطة  العملية الخا�صة بمادة العلوم وفروعها.

وهناك العديد من الجوانب التي ينبغي لمدير المدر�سة معرفتها في مجال المختبرات المدر�سية  لعل �أهمها معرفة مهام فني مختبر العلوم 

المن�صو�ص عليها و �أنظمة الوزارة ولوائحها،  و�أهم ال�سجلات والملفات الواجب عليه �إعدادها، من ذلك:

)1( �إجراءات طلب الأ�صناف المخبرية )�أجهزة �أدوات ومواد كيميائية(:

-قيام فني المختبر ب�إعداد قائمة بالاحتياجات الفعلية لمختبرات المدر�سة )�أجهزة �أدوات ومواد كيميائية( وتعتمد من قبل مدير المدر�سة  	
ثم تر�سل للمديرية.

-في بداية كل ف�صل درا�سي يتم �إيفاد فني المختبر �أو معلم علوم �إذا لم يتوفر فني بالمدر�سة لا�ستلام الأ�صناف المخبرية المطلوبة، ثم يقوم  	
بفح�صها قبل الا�ستلام والت�أكد من �سلامتها و بقيدها في �سجلات عهدة المختبرات.

)2( توفير الاحتياجات الخا�صة بالتجارب العلمية.

تحتاج المختبرات �إلى �ضرورة �شراء بع�ض الخامات الم�ساعدة في �إجراء التجارب العملية، والتي يتطلب العمل توفيرها عند طلبها خلال 

العام الدرا�سي ومن �أجل توفير مثل تلك الخامات الم�ساعدة يتطلب من مدير المدر�سة توفير المبلغ من البند المخ�ص�ص لذلك والإيعاز لفني 

المختبر ب�شرائها.

)3( تدريب فنيي المختبرات ومعلمي العلوم على تفعيل المختبر المدر�سي.

يتم �إلحاق جميع معلمي مادة العلوم وفنيي المختبرات ببرنامج تدريبي في مجال ت�شغيل الأجهزة وتح�ضير المحاليل وكيفية �صيانتها والأعمال 

الإدارية بالمختبر.ويتم تنفيذ تلك البرامج من قبل المخت�صين بالمنطقة التعليمية �إ�ضافة �إلى تنظيم م�شاغل م�صغرة بالمدر�سة وب�إ�شراف 

من مدير المدر�سة والمعلم الأول.

عبارة عن بيئة تعليمية تعلمية، تتوفر بها �أنواع متعددة ومختلفة من م�صادر التعلم منظمة ومتاحة للا�ستخدام، وتهيئ للمتعلم فر�ص التعلم 

الذاتي من خلال ما تتيحه من فر�ص الاطلاع والا�ستماع والم�شاهدة وا�ستخدام التكنولوجيا الحديثة، وبما توفره من بيئة �صالحه للتدري�س، 

وتوجيه العملية التعليمية التي يتم ت�صميمها وتنفيذها وتقييمها في �ضوء الأهداف التعليمية.   

�أولًاً: المختبر المدر�سي:

: مركز م�صادر التعلم: ثانياًً
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 و يعتبر مركز م�صادر التعلم من المرافق الحيوية بالمدر�سة والتي ينبغي �أن تجد الرعاية والمتابعة من قبل �إدارة المدر�سة وينبغي على الإدارة 

المدر�سية الوقوف على ما يلي:

-الت�أكد مع بداية العام الدرا�سي من �أن قاعة مركز م�صادر التعلم  من حيث اكتمال البناء وعوامل الأمان )الباب والنوافذ( واكتمال  	
�شبكة  الحا�سوب  و�سلامتها خا�صة في المدار�س الجديدة.

-الت�أكد من وجود و�سلامة الكتب والمواد والأثاث و�أجهزة و معدات مركز م�صادر التعلم،  وذلك وفق قائمة المخ�ص�صات المعتمدة لمركز  	
م�صادر التعلم والتي يمكن الح�صول عليها من الق�سم المخت�ص بالمنطقة التعليمية.

-ت�شكيل لجنة مركز م�صادر التعلم برئا�سة مدير المدر�سة وع�ضوية المعلمين الأوائل للمجالات و �أخ�صائي م�صادر التعلم/ معلمي تقنية  	
المعلومات.

-متابعة تنفيذ خطة العمل ال�سنوية للمركز والتي ت�ضعها لجنة المركز. 	
-متابعة جهود المعلمين الأوائل والمعلمين للا�ستفادة من المركز في تنفيذ ح�ص�ص المواد الدرا�سية، با�ستغلال �إمكانياته، و�أداء تكليفاتهم  	

للتلاميذ )�إعداد نماذج  من الإنتاج الفكري( با�ستخدام م�صادر المعلومات وفق القواعد.

-متابعة تنفيذ �أخ�صائي م�صادر التعلم لتوجيهات م�شرف م�صادر التعلم. 	
-التن�سيق مع المعلمين الأوائل حول تعريف المعلمين بمقتنيات المركز و�آلية تنفيذ الح�ص�ص وتحديد الاحتياجات التدريبية.  	

-التن�سيق مع �أخ�صائي مركز م�صادر التعلم والمعلمين الأوائل ب��شأن مقترحاتهم من م�صادر المعلومات  التي يحتاجون �إليها والتي لا  	
تتوفر في المركز لاتخاذ �إجراءات  توفيرها، مع مراعاة  التن�سيق مع الق�سم المخت�ص بالمنطقة التعليمية، عن طريق الجهود الذاتية 

بالمدر�سة.

-ت�شكيل لجنة الجرد ال�سنوي لمقتنيات المركز، واعتماد تقريرها ورفعه �إلى المنطقة التعليمية لاتخاذ القرار المنا�سب ب��شأن الكتب والمواد  	
التالفة �أو المفقودة.
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�إدارة الجمعية التعاونية/ 
المق�صف المدر�سي

الف�صل التا�سع
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-البحث عن الو�سائل الكفيلة لزيادة العائد من ن�شاطها وذلك من خلال تنويع الأغذية المقدمة للطلبة بما يتوافق مع رغباتهم �شريطة  	
الالتزام بموا�صفات الأغذية التي تحددها الجهات المخت�صة.

-و�ضع �أولويات لتنفيذ م�شاريعها من ح�صتها من الإيرادات. 	
-اختيار �أحد المدر�سين العمانيين بالمدر�سة �أمينا للجمعية واختيار �أحد مدر�سي الريا�ضيات لمراجعة الح�سابات ب�صفة دورية. 	

-�إعداد موازنة تقديرية بالإيرادات والم�صروفات وفقاً للقرارات المنظمة لن�شاطها. 	
-الإ�شراف العام على ت�شكيل جماعة ن�شاط الجمعية التعاونية واعتماد خططها و�سجلاتها. 	

التربوية  الن�شطة  ال�صرف على مجالات  يتم  �أن  ومراعاة  الوزارية  القرارات  المحددة في  الن�سب  وفق  ال�صرف  �أهمية  على  -الحر�ص  	
بالت�ساوي وفق اللوائح المنظمة لذلك.

-الحر�ص على اكت�ساب الطلبة من خلال الم�شاركة في �أعمال الجمعية التعاونية على مهارات البيع والتعامل مع الطلبة الم�ستهلكين وكيفية  	
ت�سجيل الم�صروفات وح�ساب الأرباح والخ�سائر وغيرها من العمليات الاتجارية والاقت�صادية الهامة. 

-المتابعة الدورية لحركة البيع وال�شراء ومدى �إقبال الطلبة على التعامل مع الجمعية من خلال الت�سجيل اليومي في �سجلات الجمعية. 	
-مراجعة الح�ساب الختامي للجمعية التعاونية و�صافي الأرباح مع �أمين الجمعية بعد انتهاء الح�سابات من ذلك. 	

-الإ�شراف العام على توزيع الأرباح واعتماد التقارير الختامية للجمعية التعاونية في نهاية العام الدرا�سي. 	
-المتابعة الدورية لأعمال وبرامج جماعة ن�شاط الجمعية التعاونية وتوجيهها بما يراه منا�سبا. 	

والادخار  الا�ستثمار  كمفاهيم  والاقت�صادي  والغذائي  التعاوني  الوعي  بن�شر  التعاونية  الجمعية  ن�شاط  جماعة  قيام  على  -الحر�ص  	
والا�ستهلاك وغيرها.

-اعتماد مواعيد فتح و�إغلاق الجمعية التعاونية. 	
-مناق�شة التقرير الختامي لأعمال الجمعية خلال العام الدرا�سي. 	

يتمثل دور مدير المدر�سة وم�ساعده في الجمعية التعاونية /  المق�صف المدر�سي في الآتي:
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�إدارة الموارد الب�شرية

الف�صل العا�شر
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يمكن تلخي�ص دور مدير المدر�سة وم�ساعده في �إدارة الموارد الب�شرية في الجوانب التالية:

	

           �إن المعلم/ الموظف الجديد يحتاج �إلى رعاية و�إبداء اهتمام به من قبل كل �أطراف العملية التعليمية في المدر�سة، ذلك �أنه جاء من 

بيئة تعليمية نظرية في الغالب �إلى بيئة تعليمية، لذلك على مدير المدر�سة مراعاة الآتي في التعامل مع المعلم/ الموظف الجديد:

-الترحيب به و�إ�شعاره �أنه جزء من الأ�سرة التعليمية في المدر�سة. 	
-تهيئة مكان جلو�س له تتوفر فيه ما تتوفر لزملائه ال�سابقين في المدر�سة. 	

-�إبداء المدير ا�ستعداده لتلبية كافة احتياجاته التي تعينه على الأداء الجيد في العمل. 	
-اطلاعه على كل جوانب النظام المدر�سي. 	

-دخول ح�ص�ص م�شاهدة مع زملائه الأقدم في ذات التخ�ص�ص. 	
-التقليل قدر الإمكان من �إ�شراكه في لجان عديدة. 	

-التركيز على �إدخاله م�شاغل تدريبية وفق خطة وا�ضحة. 	
-ت�شجيع �أي مبادرة يقوم بها. 	
-تنفيذ زيارات �إ�شرافية له.  	

-توجيه زملائه بتزويده بكل ما يعينه على الأداء الجيد. 	

على الرغم من �أن المعلمين/ الموظفين القدامى لديهم الخبرة الكافية �إلا انه من ال�ضروري تهيئتهم للاندماج المجتمع المدر�سي عند نقلهم 

�إلى المدر�سة عن طريق الآتي :

-الا�ستقبال بالحفاوة والترحيب. 	
-ا�ستلام ر�سالة النقل والت�أكد من اكتمال البيانات عليه )التوقيع، التاريخ، رقم الر�سالة(. 	

-الت�أكد من �أن الر�سالة موجهة لنف�س المدر�سة الحالية. 	
-كتابة تاريخ ا�ستلام ر�سالة النقل. 	

-�إ�ضافة بيانات المعلم �إلى قاعدة البيانات �أو فتح ملف للمعلم في يوم مبا�شرته بالمدر�سة فيه �صور لكل من: )قرار التعيين، ر�سالة النقل،  	

�أولًاً:التعامل مع المعلم/ الموظف الجديد:

:التعامل مع المعلم/ الموظف القديم الجديد على المدر�سة: ثانياًً
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المبا�شرة، البطاقة ال�شخ�صية، الم�ؤهلات الدرا�سية، �شهادات الدورات التدريبية( �أو �أن ينقل الملف التراكمي معه.

-تعريف المعلم بجميع العاملين في المدر�سة وكذلك تعريفه بمرافق المدر�سة. 	
-الإطلاع على الملف التراكمي للمعلم ومناق�شة تقارير الأداء مع المعلم الأول لتحديد نقاط القوة حتى يتم تعزيزها ونقاط ال�ضعف حتى  	

يتم معالجتها.

-التعامل معه دون النظر �إلى ما لديه من �إخفاقات �سابقة والبدء معه �صفحة جديدة و�إ�شعاره بذلك. 	
-تجاهل �أي معلومة �سلبية عن المعلم من �أي �شخ�ص كان.  	

-الا�ستفادة مما لدى المعلم من خبرات وتجارب �سابقة. 	
على قدراته وا�ستعداداته وميوله. - التعرف – عن قرب – 	

ال�صعاب  كل  تذليل  على  والعمل  كثرتها  من  التذمر  وعدم  �ضحالتها  من  التذمر  وعدم  �صدر  رحابة  بكل  ا�ستف�ساراته  عن  -الإجابة  	
�أمامه.

-معرفة ال�صفوف التي در�سها المعلم ومدة ذلك فيما م�ضى. 	
-�أخذ رغبات المعلم في ال�صفوف التي يدر�سها والمواءمة بين هذه الرغبات مع رغبات زملائه المعلمين بم�شاركة المعلم الأول. 	

-�إعداد حفل ترحيبي ب�سيط للمعلم من بين المعلمين الجدد والمعلمين المنقولين للمدر�سة لي�ساعد على اندماج المعلم في الجو الجديد  	
الذي نقل �إليه.

-الت�أكيد على المعلم ب�ضرورة مراعاة ما يلي:  	
-القدوة الح�سنة �أمام طلابه في القول والعمل/ التعامل الجيد مع زملائه/ الالتزام بمواعيد الح�ضور والان�صراف ودخول الح�ص�ص/ 	

الم�شاركة في الأن�شطة المدر�سية/ الاهتمام بدفاتر التح�ضير والمتابعة/ القيام بواجبه في جدول الإ�شراف اليومي.

المعلم المتميز هو المعلم الذي ي�ستطيع تحقيق الأهداف التربوية والتعليمية بكفاءة عالية، وي�سهم في بناء ثقافة مدر�سية ايجابية  	

وي�شجع عليها، وبناءً على ذلك فلا بد �أن يت�صف ب�صفات �شخ�صية ومهنية، واجتماعية، كما �أن هناك بع�ض الظروف التي ينبغي �أن تتوافر 

للو�صول �إلى التميز ومنها:

-الإخلا�ص والثقة بالنف�س والجدية في العمل وروح المبادرة. 	
-التمكن من المادة العلمية. 	

-التعاون مع �إدارة المدر�سة والم�شرفين وزملائه المعلمين وجميع منت�سبي المدر�سة. 	

:التعامل مع المعلم المتميز: ثالثاًً
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-التنويع والتجديد في طرائق التدري�س و�أ�ساليب التقويم. 	
-الحر�ص على تح�سين �أدائه في عملية التدري�س. 	

-�إبداء �إ�سهاماته المتميزة في خدمة المجتمع المحلي. 	
-الحظوة بالتقدير والمحبة من قبل زملائه والطلبة. 	

ويتمثل دور �إدارة المدر�سة هنا في تهيئة الظروف اللازمة للتميز، نحو: تعريف المعلم بمهام عمله وتدريبه عليها/ �إطلاعه على معايير تقييم 

�إعطا�ؤه م�ساحة من  الت�شجيع وتقديم الحوافز المعنوية/  الأداء الوظيفي، ومتطلبات الإبداع والتميز/ توفير الإمكانات المادية اللازمة/ 

الوقت لت�أمل ونقد الأعمال التي يقوم بها لتطويرها. 

-اكت�شاف جوانب التميز عند المعلم، وحفظها في ملف خا�ص. 	
-ا�ستثمار قدرات المعلم المتميز ومهارته في: 	

     تنفيذ البرامج التدريبية/ عقد لقاءات وزيارات متبادلة بينه وبين زملائه المعلمين في التخ�ص�ص/ تقديم درو�س تطبيقية/ �إ�شراكه في 

بع�ض اللجان الفنية المتعلقة بتح�صيل الطلبة ورفع �أداء المعلمين/ �إ�شراكه في �إعداد الن�شرات التربوية، واقتراح القراءات الموجهة لزملائه 

المعلمين.

-تعزيزه ببع�ض الدورات والم�شاركات في الرحلات العلمية والندوات والم�ؤتمرات المحلية والخارجية.  	
-تكريمه على م�ستوى المدر�سة، والتو�صية بتكريمه على م�ستوى المنطقة والوزارة. 	

يمكن �أن يكون المعلم �أو الموظف غير فعال داخل المدر�سة ل�سببين �أحدهما التدري�س غير الفعال والآخر قلة الدعم الذي تقدمه  	

المدر�سة �أو �إدارة المدر�سة للمعلم �أو الموظف وهناك طرق عدة للتعامل مع المعلم �أو الموظف غير الفعال:

-تجاهله لبع�ض ال�سلوكيات ال�سلبية ال�صادرة من المعلم، و�إ�شعاره بذلك لكي يتعظ. 	
-اقتنا�صه لأي �سلوك ايجابي ي�صدر من المعلم وتعزيزه. 	

-تعزيزه للمعلمين المتميزين الآخرين وتوجيه كتب ال�شكر لهم �أمام المعلم. 	
-�إ�شراكه في �صنع القرارات واللجان المدر�سية. 	

: رعاية المعلمين المتميزين: رابعاًً

: التعامل مع المعلم غير الفعال: خام�ساًً
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-مواجهته  للمعلم بكل هدوء و�صبر والابتعاد عن الانفعالات قدر الإمكان. 	
-ا�ستخدامه لمهارات الحوار والمناق�شة مع المعلم ومحاولة �إقناعه. 	

-عدم تركيزه على �سجلات المعلم  اليومية وم�ستنداته ووثائقه. 	
-تعاونه مع الم�شرف التربوي في محاولة تعديل ال�سلوكيات ال�سلبية �أو غير المقبولة التي قد ت�صدر من المعلم. 	
-في حال عدم الجدوى في كل ما �سبق ي�ستعين بالم�شرف التربوي، ويت�صرف بـحزم  ودون تردد تجاه المعلم. 	

من العمليات الإ�شرافية التي يقوم بها مدير المدر�سة وم�ساعده متابعة �أعمال المعلمين وتقويمهم في الجوانب التالية: 

-خطة توزيع الدرو�س. 	

-الزيارات الإ�شرافية. 	
-�سجلات تح�ضير الدرو�س. 	

-�أن�شطة الطلبة ال�صفية واللا�صفية. 	

من العمليات الإ�شرافية التي يقوم بها مدير المدر�سة وم�ساعده متابعة برامج الإنماء المهني في الجوانب التالية: 

منت�سبي  كافة  على  بها  الم�شمولة  والفعاليات  منها  المرجوة  بالأهداف  التعريف  مع  المدر�سة،  المهني في خطة  الإنماء  -ت�ضمين عن�صر  	
المدر�سة.

-تقويم �أثر التدريب ومتابعته على م�ستوى �أداء المعلمين والفئات الفنية الأخرى الم�ستفيدة بالتعاون مع المعلمين الأوائل. 	
-متابعة مدى تلبية برامج الإنماء المهني للاحتياجات التدريبية الفعلية للفئات الم�ستهدفة �سواء �أكانت برامج علاجية �أو تطويرية �أو  	

�إثرائية، وتقديم التغذية الراجعة للمخت�صين.

-مراعاة تنوع برامج الإنماء المهني المنفذة من حيث الم�شاغل، والندوات، والن�شرات التربوية، والقراءات الموجهة، وتبادل الزيارات،  	
والدرو�س التطبيقية.

-تعزيز المعلمين الم�ساهمين بفاعلية في تنفيذ برامج الإنماء المهني بتقديم ر�سائل  ال�شكر والتقدير لهم. 	
-التعاون مع م�شرفي المجال/ المواد في التخطيط والإعداد لبرامج الإنماء المهني وتنفيذ �أوراق عمل للفئات الم�ستهدفة.  	

:متابعة �أعمال المعلمين وتقويمهم: �ساد�ساًً

:برامج الإنماء المهني: �سابعاًً
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-تهيئة الأماكن المنا�سبة لتنفيذ برامج الإنماء المهني  وتوفير المناخ الملائم لها، وتوفير م�ستلزماتها، مع تحديد مواعيد منا�سبة لعقدها   	
بحيث لا ي�ؤثر على �سير درا�سة  الطلبة.

-تر�سيخ ثقافة �ضرورة اهتمام المعلمين بعملية النمو المهني  الذاتي لمعارفهم ومهاراتهم، وتجديد خبراتهم.  	
-الحر�ص على �أن ت�صبح المدر�سة وحدة �إنماء وتطوير للمعلمين. 	

-تزويد مركز م�صادر التعلم بالمراجع �أو الدوريات المختلفة التربوية والمادية قدر الإمكان. 	
-الانفتاح على مدار�س الولاية/ المنطقة في تقديم الفعاليات التي قد ت�سهم في رفع �أداء المعلمين بالمنطقة ككل. 	

مما لا �شك فيه �أن مدير المدر�سة والمعلم الأول هما �شريكان في تح�سين وتجويد العملية التربوية في البيئة المدر�سية، ولعل من المهام الرئي�سة  

التي يجب على مدير المدر�سة وم�ساعده القيام بها هو تفعيل �أدوار المعلم الأول حتى ي�ضمن جودة  العمل و�إتقانه، وفي هذا المجال تقوم �إدارة 

المدر�سة بالآتي:

-�إ�شراك المعلم الأول في و�ضع خطة المدر�سة وتنفيذها. 	
-عدم تكليفه ب�أعباء �إدارية كثيرة حتى يتمكن من �أداء عمله ويمار�س مهامه الإ�شرافية بال�شكل ال�صحيح. 	

-�إعطا�ؤه بع�ض ال�صلاحيات. 	
-م�شاركته في و�ضع خطة لمعالجة المعلمين الذين يعانون من ق�صور في بع�ض المهارات. 	

-تفعيل م�شاركته في مجل�س �إدارة المدر�سة. 	
-توفير المناخ الجيد لعقد الم�شاغل والور�ش التدريبية في المدر�سة. 	

-م�شاركته في و�ضع خطة تبادل زيارات بين معلمي المدر�سة وتفعيلها. 	
-ت�شجيعه على تبادل الخبرات مع زملائه في المدار�س المجاورة لمدر�سته. 	

-ت�شجيعه على ا�ستخدام �أ�ساليب �إ�شراف حديثة. 	
-م�شاركته في كتابة تقرير الأداء الوظيفي. 	

-�إ�شراكه في الور�ش التدريبية والم�شاغل. 	

: تفعيل دور المعلمين الأوائل: ثامناًً
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              لكي تتطور عملية الإ�شراف التربوي وتتغير �إلى الأف�ضل, لا بد من التوا�صل الم�ستمر بين الم�شرفين التربويين ومديري المدار�س 

لمناق�شة عملية الإ�شراف, وتو�ضيح دور كل من الم�شرف التربوي ومدير المدر�سة الم�شترك بال�ضرورة في عملية الإ�شراف وتطويرها وتح�سينها 

باعتباره م�شرفا تربويا مقيما.

وهذه بع�ض مجالات التعاون بين مدير المدر�سة والم�شرف التربوي:

-�إعداد التقارير الوظيفية ال�سنوية للأداء الوظيفي. 	
-مناق�شة م�ستويات �أداء المعلمين واقتراح الإجراءات المنا�سبة لعلاج ال�ضعاف منهم وتعزيز المتميزين. 	

-تهيئة الجو المنا�سب للم�شرف �أثناء زيارته للمدر�سة وتنفيذه لفعاليات الزيارة. 	
-تقديم التغذية الراجعة للم�شرف عن الم�ستويات التح�صيلية للطلبة. 	

-القيام بزيارات م�شتركة للمعلمين وفق �أهداف ومقت�ضيات العمل. 	
-�إ�شراك الم�شرفين في الاجتماعات التي تعقدها �إدارة المدر�سة مع �أولياء �أمور الطلبة )�إن �أمكن ذلك(. 	

والعمل على  المهنية  المعلمين  التعرف على حاجات  لها من خلال  والتخطيط  المهني  الإنماء  تنفيذ فعاليات  الم�شرفين في  -التن�سيق مع  	
تلبيتها.

-التعاون في �إيجاد الحلول للم�شكلات التي تتعر�ض لها المدر�سة. 	
-متابعة الم�شرف للتعاميم التي تر�سل �إلى المدر�سة ,ومعرفة مدى اهتمام �إداريي المدر�سة بتنفيذها. 	

-�إطلاع الم�شرف على جداول المدر�سة ومتابعة �سير الاختبارات, وكل ما يتعلق بالأ�سئلة و�أوراق الإجابات, ومراجعة عينات منها.  	
-مناق�شة البرامج التعليمية المتجددة. 	

- الم�شاركة في م�ساعدة الطلبة في التوجيه �إلى فروع الدرا�سة الأكاديمية والمهنية وكذلك التخطيط لاختيار مهنهم الم�ستقبلية على �أ�س�س  	
علمية مو�ضوعية تتنا�سب مع قدراتهم وميولهم وتتلاءم مع حاجات المجتمع القائمة والمنتظرة. 

:التعاون مع الم�شرفين التربويين والم�شرفين الإداريين: تا�سعاًً
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يتمثل دور �إدارة المدر�سة في الجدول المدر�سي في الآتي:

- تنظيم الجداول المدر�سية.	

- �إبراز �صوراً من الجداول في غرفة الإدارة والم�ساعد والأخ�صائي الاجتماعي والمعلمين.	

- مراعاة العدل والم�ساواة بين المعلمين.	

- توزيع الح�ص�ص الأولى والأخيرة بين المعلمين بالعدل والم�ساواة.	

- مراعاة عدد الح�ص�ص الدرا�سية عند �إ�سناد الإ�شراف اليومي في ذلك اليوم.	

- مراعاة الوقت المنا�سب لكل مادة عند �إعداد جدول الح�ص�ص الأ�سبوعي.	

-القيام ب�إعداد الجداول قبل بدء الدرا�سة. 	
�أيام الدرا�سة الأولى. - ت�سليم الطلبة جدول الح�ص�ص الأ�سبوعي في 	

- تحديد الأماكن التي تحتاج �إلى �إ�شراف من المعلمين �أثناء الف�سح وال�صلاة والحفلات والأن�شطة المدر�سية.	

- تحرير بيانات ب�أ�سماء المعلمين و�أن�صبتهم من الح�ص�ص والمواد التي يدر�سونها وتخ�ص�صاتهم ورغباتهم.	

- التن�سيق بين المعلمين فيما يخ�ص ا�ستخدام المعامل والمكتبات والمرا�سم والملاعب وغيرها مما ت�ستخدم من قبل �أكثر من معلم.	

- 	
هذا وتتنوع الجداول المدر�سية �إلى:

)1( جدول الح�ص�ص الأ�سبوعي:

و ينبغي الاهتمام عند �إعداده بالآتي:

- عدم تكرار ح�ص�ص مادة في يوم �أكثر من ح�صة �إلا �إذا كانت ح�ص�ص المادة �أكثر من �أيام الأ�سبوع.	

- تجنب و�ضع ح�صتين متتاليتين في يوم واحد لمادة واحدة �إلا �إذا اقت�ضت طبيعة المادة ذلك.	

�أكثر من معلم كفروع اللغة العربية. - عدم تجزئة المادة الواحدة للف�صل الواحد بين 	

- عدم تجزئة المادة الواحدة لل�صف الواحد بين �أكثر من معلم .	

- تفريغ معلمي كل تخ�ص�ص �أو مادة ح�صة في �أحد �أيام الأ�سبوع لعقد اجتماع معلمي المادة �أو لقاء الم�شرف التربوي.	

عا�شراًً:الجداول المدر�سية:
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- و�ضع الح�ص�ص التي تحتاج �إلى مجهود ذهني �أو ج�سمي في �أول اليوم الدرا�سي.	

- مراعاة توازن جدول المعلم خلال �أيام الأ�سبوع بحيث لا يظهر مزدحمًا في يوم وقليل الح�ص�ص في يوم �آخر. 	

 

)2( جدول توزيع ح�ص�ص الاحتياط:

بالت�ساوي بين  الباقي  توزيع  ثم  الوزارة،  المقرر من  الن�صاب  ن�صابهم عن  - الذين يقل 	 المعلمين  بتوزيع ح�ص�ص الاحتياط على  البدء 

المعلمين الذين ا�ستوفوا �أن�صبتهم بما فيهم من ا�ستوفى ن�صابه بح�ص�ص الانتظار.

- تدوين ح�ص�ص الاحتياط في جدول الح�ص�ص الأ�سبوعي.	

- تدوين ح�ص�ص الاحتياط في جدول المعلم ليكون على علم بها.	

المفيدة  التعليمية  الأفلام  بع�ض  لعر�ض  المعلم  حقيبة  �أو  الاحتياط  حقيبة  - كا�ستخدام 	 الاحتياط  ح�ص�ص  في  عمله  ينبغي  ما  تحديد 

والتعليق عليها �أو ا�ستخدام مركز م�صادر التعلم وتدريب الطلبة على عمل الملخ�صات وغيرها.

- مراعاة عدم و�ضع المعلم المزدحم جدوله بالح�ص�ص الأ�سا�سية ح�ص�ص احتياط في ذلك اليوم.	

 - توزيع ح�ص�ص الاحتياط للمعلم بحيث لا تتكرر في الح�صة الأخيرة.	

)3( جدول الإ�شراف اليومي:

- تحقيق رغبات المعلمين في اختيار الأيام واختيار الزميل بقدر الإمكان.	

- عدم تكليف معلم بالإ�شراف في يوم يزدحم جدوله بالح�ص�ص الدرا�سية.	

- الحر�ص على �أن يكون المعلم المكلف بالإ�شراف مفرغاً من الح�ص�ص قبل ف�سحة الطلبة �أو بعدها.	

- تدوين الإ�شراف اليومي للمعلم في جدول المعلم.	

الأ�سبوعي. - تدوين الإ�شراف اليومي للمعلم في جدول الح�ص�ص 	

دفتر الدوام وغرفة المعلمين. - الإعلان يومياً عن �أ�سماء الم�شرفين ليوم الغد بالقرب من 	

لكل معلم. - تحديد موقع الإ�شراف 	

 - تكليف من�سق لكل مجموعة بعد اختيارهم له. 	
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)4( جدول زيارات المعلمين في ف�صولهم:

- �إدراج زيارات المعلمين �ضمن خطة عمل مدير المدر�سة.	

- تخ�صي�ص الزيارات �أولًا للمعلم الجديد والمعلم ال�ضعيف.	

- توزيع زيارات المعلمين على الف�صل الدرا�سي الواحد بحيث لا تقل عن زيارتين.	

- تحديد موعد الزيارة لكل معلم باليوم والتاريخ و�إ�شعاره به.	

- الجلو�س مع المعلم في ح�ص�ص الفراغ في نف�س اليوم لمناق�شة ما تم في الزيارة.	

)5( جدول زيارات الإداريين في مكاتبهم:

- �إدراج زيارات العاملين في المدر�سة �ضمن خطة عمل مدير المدر�سة.	

- توزيع زيارات العاملين على الف�صل الدرا�سي الواحد بحيث لا تقل عن زيارتين.	

- تحديد موعد الزيارة باليوم والتاريخ و�إ�شعاره به.	

)6( جدول متابعة �أعمال الطلبة التحريرية:

- تخ�صي�ص وقت متابعة �أعمال الطلبة التحريرية �ضمن خطة عمل مدير المدر�سة.	

- طلب �أعمال الطلبة التحريرية بحيث ت�شمل الممتازين والمتو�سطين وال�ضعفاء.	

يتم الاطلاع على �أعمالهم والف�صول التي لم تتم زيارتها. - �إعداد جدول ي�ساعد في التعرف على الطلبة الذين لم 	

- تخ�صي�ص يوم في الأ�سبوع لكل �صف �أو مجموعة ف�صول للإطلاع على �أعمال الطلبة التحريرية.	

)7( جدول متابعة �أعمال المعلم التحريرية:

- تخ�صي�ص وقت لمتابعة �أعمال المعلم التحريرية �ضمن خطة المدر�سة.	

- تخ�ص�ص يوم في الأ�سبوع لكل تخ�ص�ص من المعلمين للإطلاع على �أعمالهم التحريرية.	
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)8( جدول �إ�سناد الح�ص�ص والف�صول للمعلمين:

- �إبلاغ المعلمين في كل تخ�ص�ص بعدد ف�صول المدر�سة وعدد ح�ص�ص كل مادة.	

بعد �إعطائهم الإر�شادات اللازمة التي ترى �أنها �ضرورية لإنجاز جدول  - تكليف معلمي كل تخ�ص�ص توزيع الح�ص�ص والف�صول بينهم 	

الح�ص�ص الأ�سبوعي.

الإمكان مع مراعاة قدراتهم وخبراتهم. - تحقيق رغبات المعلمين في تدري�س المواد والف�صول بقدر 	

)9( جدول توزيع الإ�شراف على الن�شاط المدر�سي:

- تحقيق رغبات المعلمين في الإ�شراف على الن�شاط بقدر الإمكان.	

- مراعاة �إمكانات كل معلم فيما ي�سند �إليه من ن�شاط بحيث يحقق ال�صالح العام للطلاب والعملية التربوية التعليمية.	

- تزويد كل معلم بالمهام المطلوبة منه لتنفيذ الن�شاط الموكل �إليه.	

)10( جدول الاجتماعات:

- �إدراج الاجتماعات المدر�سية �ضمن خطة عمل مدير المدر�سة.	

- �إبلاغ المعلمين ب�أنواع الاجتماعات واللجان والمجال�س الم�شكلة في المدر�سة.	

يترك المعلم الح�صة لح�ضور الاجتماعات الطارئة المهمة التي يلزم عقدها  - مراعاة ح�ص�ص المعلمين �أع�ضاء المجال�س واللجان بحيث لا 	

�أثناء الدوام.

- المواءمة بين عقد الاجتماعات وازدحام المعلم بالح�ص�ص في ذلك اليوم.	

)11( جدول الاختبارات:

- �أخذ ر�أي المعلمين في جداول الاختبارات.	

- اختيار الأيام المنا�سبة للمواد ال�صعبة.	

-مراعاة عدم و�ضع مادتين تت�صفان بال�صعوبة في يوم واحد. 	
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)12( البرنامج المحو�سب للجدول المدر�سي:

نظرا للتطورات المتغيرة في العملية التعليمية التعلمية بما يتعلق بتوفير التكنولوجيا الإلكترونية في جميع المجالات التعليمية، �سعت الوزارة 

با�ستحداث برنامج محو�سب يت�ضمن فكرة الجدول المدر�سي لتطبيقه في المدار�س بهدف ت�سهيل العمل الإداري بالمدر�سة.

ومن �أهم الأمور التي يمكن توافرها لتطبيق النظام بال�صورة المطلوبة كالتالي:

-الإلمام التام للم�ستخدم في عمل الجدول المدر�سي اليدوي. 	
-القدرة على ا�ستخدام الحا�سب الآلي بال�صورة المب�سطة.  	

-تحديد عدد ال�شعب المدر�سية والهيئة الإدارية والتدري�سية. 	
-تحديد خيارات الطالب للمواد الاختيارية بالن�سبة لل�صف الحادي ع�شر والثاني ع�شر. 	

-توزيع ن�صاب كل معلم من حيث عدد الح�ص�ص ونوعية ال�شعب المدر�سية. 	

يقوم مدير المدر�سة وم�ساعده بالتن�سيق مع الجهة المخت�صة في المنطقة التعليمية باتخاذ الإجراءات التالية عند �إعداد الت�شكيلات  	

المدر�سية:

-ا�ستخدام الإح�صاء الا�ستقرائي لنف�س العام  ك�أ�سا�س للح�صول على التوقعات الم�ستقبلية. 	
�آخر بق�سمة عدد الطلبة ب�صف ما في العام الحالي على عدد الطلبة بال�صف ال�سابق في العام  -ح�ساب ن�سب الانتقال من �صف �إلى  	

ال�سابق، ويتم �أخذ متو�سط ن�سب الانتقال لل�سنوات الثلاث الأخيرة.

بالن�سبة لل�صف الأول العام/ الأ�سا�سي ؛ تح�سب ن�سبة نموه بق�سمة عدد طلاب ال�صف الأول هذا العام على عدد طلاب ال�صف الأول في 

العام ال�سابق،  ومن المتوقع �أن تكون الن�سبة الناتجة منخف�ضة  عن 100% فيتم الأخذ بن�سبة نمو قدرها )2.5 %(. 

�أما ال�صف الحادي ع�شر  فيتم ح�ساب ن�سب اختيار الطلبة للمواد الدرا�سية ح�سب ن�سبة اختيارهم في العام ال�سابق،  ثم يتم �إعادة تقييم 

الو�ضع بناءً على الرغبات الفعلية لطلاب ال�صف العا�شر في بداية الف�صل الدرا�سي الثاني.

بالن�سبة لل�صف الثاني ع�شر ف�إن ن�سبة الانتقال من ال�صف الحادي ع�شر هي 1.03 % للذكور  و 1.02% للإناث. 	 

-تنمية �أعداد طلاب الإح�صاء الا�ستقرائي في العام الحالي �إلى العام القادم، ح�سب ن�سب الانتقال التي تم تحديدها.  	
-الت�أكد من عدد القاعات الدرا�سية المتاحة بالمدر�سة، بعد الأخذ في الاعتبار الإ�ضافات الجديدة  الجاري تنفيذها. 	

حادي ع�شر: الت�شكيلات المدر�سية:
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-الت�أكد من المرافق التعليمية الأخرى، مع الأخذ في الاعتبار المرافق الجديدة المقرر �إ�ضافتها. 	
-ت�سكين الطلبة بال�صفوف مع �إمكانية التن�سيق بين المدار�س المجاورة  �سواء با�ستقبال طلاب منها �أو رفد طلاب �إليها. 	

-�إ�ضافة �شعبة لكل من  �شعب ال�صفين الحادي ع�شر والثاني ع�شر. 	
-ح�ساب عدد ال�شعب المتوقع تواجدها بكل مدر�سة ح�سب الحد الأق�صى للكثافة المعمول بها. 	

-في حالة زيادة عدد ال�شعب  المتوقعة بالت�شكيلات عن الحجرات الدرا�سية المتاحة. فيتم مراجعة التنمية الطلابية مرة �أخرى فلربما  	
يكون ارتفاع ن�سب الانتقال بين ال�صفوف هو �سبب هذه الزيادة ومحاولة التن�سيق بين المدار�س المجاورة قبل طلب �إ�ضافات جديدة، 

ومراجعة هذه الحالات مع  الق�سم المخت�ص بالمنطقة التعليمية.

-ح�ساب �إجمالي عدد المعلمين اللازمين لكل مدر�سة ح�سب معدلات ال�شعب من المعلمين. 	
-ح�ساب عدد ح�ص�ص كل مادة ح�سب الخطة الدرا�سية  المعتمدة. 	

-توزيع المعلمين اللازمين على التخ�ص�صات المختلفة ح�سب عدد الح�ص�ص مع مراعاة  ن�صاب المعلم من الح�ص�ص.  	
-ح�ساب اللازم من الهيئة الإدارية والفنية بالمدر�سة ح�سب الأ�س�س المعمول بها. 	
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�إدارة المبنى المدر�سي

الف�صل الحادي ع�شر
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من �أهم الم��سؤوليات المناطة بمدير المدر�سة وم�ساعده مراقبة لجميع مرافق ومحتويات المبنى المدر�سي والإبلاغ الر�سمي ال�سريع عن الأ�ضرار 

التي قد تلحق بالمبنى المدر�سي ومرافقه والقيام ب�أعمال ال�صيانة، من خلال الآتي:      

-عمل برنامج مراقبة احترازي وقائي لجميع مرافق المبنى الموجودة داخل ال�سور المدر�سي لتجنب حدوث �أي خلل من ��شأنه الإ�ضرار  	
بالمبنى على المدى القريب �أو البعيد، مع التنبيه وتكليف من يلزم بالت�أكد دائماً من التالي:

نظافة فتحات و�أنابيب ت�صريف مياه الأمطار من �أي �شوائب قد تعيق عملية الت�صريف. 11 )

مراقبة خزانات المياه وكذلك �أنابيب المياه الموجودة فوق ال�سطح. 22 )

مراقبة تو�صيلات ال�صرف ال�صحي في المبنى.   33 )

الت�أكد من عدم ان�سداد فتحات ت�صريف مياه الأمطار في ال�ساحة. 44 )

-الإبلاغ الر�سمي وال�سريع للجهة المخت�صة في المنطقة التعليمية بمديرية المنطقة عند ملاحظة �أي خلل �أو �ضرر  قد ي�شكل خطراً على  	
المبنى �أو مرتاديه  وي�شمل ذلك:

�سقوط قطع خر�سانية من ال�سقف �أو الجدران مثلًا. 11 )

ملاحظة �أي �شقوق في �أ�سقف �أو ج�سور �أو �أعمدة �أو جدران المبنى. 22 )

ملاحظة �أي انحناء للأ�سفل في �أي �سقف من �أ�سقف المدر�سة. 33 )

حدوث هبوط في �أر�ضيات المبنى �أو حتى هبوط في التربة حول المبنى. 44 )

حال ملاحظة �أي �شيء غير طبيعي في �شكل المبنى. 55 )

-يحق لمدير المدر�سة �أن يجري �أي �صيانة في مبنى المدر�سة �إذا كان قادراً على توفير تكاليفها �سواءً كان ذلك من �أرباح الجمعية التعاونية  	
�أو حتى عن طريق التبرعات من قبل �أولياء �أمور الطلبة وفق ال�ضوابط المحددة، ولكن ذلك لا بد �أن يكون ب�شروط منها:

�أن ي�ست�شير الق�سم المخت�ص في المنطقة التعليمية قبل البدء في �أي �صيانة �سواءً كانت عملًا مدنياً �أو كهربائياً. 11 )

�أن لا يغير ذلك العمل من ت�صميم �أو �شكل �أي ركن من �أركان المدر�سة. 22 )

�أن تتم ال�صيانة وفق المعايير المعمول بها في هذا ال��شأن بحيث لا يلحق ذلك �أي �ضرر بالمبنى الرئي�سي �أو مرافقه. 33 )

�أن يتم ا�ستخدام مواد مطابقة للموا�صفات. 44 )

�أولًاً:�إجراءات ال�صيانة العامة:



ة
سي

�
در

لم
ة ا

ار
د

لإ
ل ا

م
ع

ل 
لي

د

التخطيط التربوي وتنمية الموارد الب�شرية

87

على مدير المدر�سة متابعة �أعمال �شركة النظافة ح�سب بنود العقد المبرم بين وزارة التربية والتعليم كطرف �أول وال�شركة المنفذة لأعمال 

نظافة المدر�سة كطرف ثان وفق ال�شروط الواردة بالعقد والمتعلقة بـخدمات النظافة اليومية والأ�سبوعية وال�شهرية والخدمات الأخرى.

)1( خدمات النظافة اليومية:

-كن�س وم�سح وتنظيف �أر�ضيات الغرف والف�صول والقاعات غير المغطاة بال�سجاد بكل مبنى وتنظيف �سجاد الأر�ضيات والمكاتب بالآلات  	
حالات  في  اللازمة  المطهرة  والمواد  الكيماوية  المواد  ا�ستخدام  مع  عليها  تتواجد  التي  والبقع  والقاذورات  الأتربة  و�إزالة  الكهربائية 

ال�ضرورة ور�ش الغرف بالمبيدات الح�شرية لقتل الح�شرات الطائرة والزاحفة.

-تنظيف و�إزالة الأتربة والبقع العالقة بالطاولات والكرا�سي والخزانات و�آلات الطباعة والهواتف و�أجهزة الحا�سوب والأبواب والنوافذ  	
وجميع �أنواع الأثاث الموجود بكل مبنى و�إعادة الأثاث والمعدات بعد تنظيفها مبا�شرة �إلى مو�ضعها الأ�صلي.

-تنظيف �أر�ضية الحمامات ودورات المياه والمطابخ وجدرانها با�ستخدام المواد المطهرة والكيماوية ور�شها بالمبيدات الح�شرية وكذلك  	
تنظيف الممرات وال�سلالم با�ستخدام هذه المواد.

-�إزالة البقع من �أي مكان داخل المباني. 	
-جمع الأوراق من �سلات المهملات الموجودة بجميع المكاتب والغرف. 	

�أي  �أي موجودات داخل كل مبنى مثل الطاولات والأبواب والنوافذ وال�صور والرخام والبلاط والبلا�ستيك وغيرها و  -تنظيف وتلميع  	
موجودات �أخرى. 

-تنظيف ال�ساحات المحيطة بالمبنى من جميع الجوانب الموجودة داخل ال�سور الخارجي للمبنى. 	
)2( خدمات النظافة الأ�سبوعية:

-تنظيف وغ�سل �سلات المهملات بالمكاتب والغرف مع تزويدها ب�أكيا�س البلا�ستيك كلما دعت الحاجة �إلى ذلك. 	
-م�سح وتلميع الأثاث بالمواد ال�صناعية مثل الورني�ش. 	

-تنظيف الأر�ضيات والممرات بالماء وال�صابون والمواد المطهرة �أو الكيماوية. 	
)3( خدمات النظافة ال�شهرية:

-تنظيف الجدران والأ�سقف داخل المكاتب. 	
-تنظيف ال�صور المثبتة على الحوائط. 	

:�شروط عقود النظافة: ثانياًً
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-تنظيف زجاج النوافذ من الداخل والخارج با�ستخدام الماء وال�صابون �أو المنظفات ال�صناعية. 	
-تنظيف المراوح والم�صابيح وفتحات المكيفات و�إزالة الغبار من عليها. 	

)4( خدمات النظافة الأخرى:

-ر�ش المبيدات الح�شرية المنا�سبة للق�ضاء على الح�شرات والزواحف �أو القوار�ض وذلك في المكاتب والغرف ومواقف ال�سيارات والأماكن  	
المحيطة بالمبنى.

-القيام ب�أية خدمات نظافة �أخرى ترى الجهة الم�شرفة �ضرورتها لتنفيذ الطرف الثاني للخدمات المطلوبة منه والتي يلتزم بها. 	
( �شهور. - تنظيف الأر�ضيات مع دهنها بطبقة من الورني�ش وتلميعها عند بداية التعاقد ثم بعد ذلك مرة كــــل )3	

-الك�شف با�ستمرار عن موطن الخطر واتخاذ و�سائل الوقاية اللازمة. 	
- التعرف على م�صادر الحوادث والأخطار بالمدر�سة. 	

-�إخبار الآخرين عن مدى خطورة المواد الكيميائية الم�ستعملة في المختبرات. 	
-تخزين المواد الكيميائية ال�سامة والخطرة في �أماكن معينة بعيدا عن متناول الأ�شخا�ص الذين لي�س لديهم خبرة كافية بمدى خطورة  	

هذه المواد �سواءً معلمين �أو طلبة.

-التعرّف على �أ�س�س ال�سلامة وطريقة العمل الآمنة وكيفية تطبيقها. 	
-الاحتفاظ ب�أرقام هواتف الجهات الم�سئولة عن ال�سلامة والإ�سعاف والإنقاذ. 	

-توفير �أدوات ال�سلامة في المدر�سة مثل: �صندوق الإ�سعافات الأولية ـ طفايات الحريق ب�أنواعها المختلفة ـ �سائل �سحب الغازات والأبخرة  	
ال�سامة وال�ضارة من المختبرات وغرف �إجراء التجارب مراوح �شفط ـ مخارج الطوارئ وتزويدها بالإنارة الكافية وعدم و�ضع �أي عوائق 

عليها �أو في الممرات الم�ؤدية لها.

-�صيانة �أدوات ال�سلامة عن طريق الك�شف الم�ستمر لأدوات ال�سلامة لمعرفة ما �إذا كانت بحاجة �إلى �صيانة لتحديد نوع ال�صيانة )ب�سيطة  	
�أم كبيرة( وكذلك الت�أكد من �صلاحية طفايات الحريق والعمل على ا�ستبدال محتواها بعد انتهاء فترة ال�صلاحية ب�شكل دوري.

-التعرف على م�صادر الأخطار الداخلية بالمدر�سة ومنها: 	
ت�صدع الخر�سانة الم�سلحة وجدران المباني. 11 )

الأمرا�ض المعدية. 22 )

: الإجراءات اللازمة للأمن وال�سلامة: ً ثالثاًًًًًًًًًًًً
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الحرائق ومن م�سبباتها )الكهرباء, الغاز, المعامل والمختبرات, الأثاث القابل للا�شتعال, الديكورات(. 33 )

-التعرف على م�صادر الأخطار الخارجية للمدر�سة ومنها: 	
الحريق الحادث جوار المدر�سة المحتمل امتداد خطره �إليها. 11 )

تعر�ض المنطقة المجاورة للمدر�سة �إلى غازات �سامة من م�صنع نتيجة حريق �أو انفجار �أو ت�سرب غاز �سام �أو محطة وقود. 22 )

في حالة الاعتداء على مبنى المدر�سة يتبع مدير المدر�سة وم�ساعده الإجراءات التالية:

-الت�أكد من نوع الحادث وموقعه وم�سبباته والأخطار الناجمة عنه قدر الإمكان. 	
-الات�صال فوراً بمركز ال�شرطة ومن ثم بالق�سم المخت�ص بالمنطقة التعليمية. 	

-منع الاقتراب �أو دخول مكان الحادث. 	
-عدم ال�سماح بلم�س �أي �شيء قريب من الحادث �أو في مكانه حتى لا ت�ضيع معالم الاعتداء و�آثاره. 	

-�إعداد مح�ضر يو�ضح فيه ما حدث بعد انتهاء الجهات الأمنية من �إجراءات التعرف على واقعة الحادث مع بيان وقت الحادث ونوعه  	
بالتف�صيل والآثار التي خلفها , ورفعه �إلى المنطقة التعليمية.

-�إعداد بيانات جرد لتو�ضيح التالف �أو الم�سروق من المدر�سة ب�سبب الحادث. 	
-م�ساعدة جهات التحقيق عند �إجراء التحريات اللازمة للتعرف على المعتدي. 	

في حالة الاعتداء على �أحد موظفي المدر�سة يتبع مدير المدر�سة وم�ساعده الإجراءات التالية:

-�إعداد مح�ضر عن الاعتداء ونوعه والأطراف الم�شاركة فيه و�أ�سبابه ونتائجه. 	
- �إجراء التحريات اللازمة بين من�سوبي المدر�سة للتعرف على الأ�سباب الأولية. 	

الق�ضية  تفيد في  التي  المعلومات  وكل  الأقوال  التواقيع على �صحة  �أخذ  فوراً مع  الواقعة  و�شهود  والمعتدى عليه  المعتدي  �أقوال  تدوين   - 	
وت�ضبطها.

: الاعتداء على المبنى المدر�سي: رابعاًً

: الاعتداء على موظفي المدر�سة: خام�ساًً
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- معالجة الم�شاكل ذات الطابع المدر�سي �أو الإداري التي لا م�سا�س لها بالأمن العام �أو حقوق جنائية �أو جزائية كالأ�ضرار الواقعة على  	
الج�سد �أو الاعتداء غير الخلقي وفق ال�ضوابط.

- رفع الأوراق الخا�صة بالم�شاكل الجنائية �إلى المنطقة التعليمية بعد تدوين �أقوال جميع الأطراف الم�شاركة في الق�ضية وكل المعلومات  	
التي تفيد في تو�صيفها و�ضبطها.

�إن عملية الت�أكد من �أن جميع معدات ال�سلامة والوقاية من �أخطار الحريق الموجودة في مبنى المدر�سة �صالحة للا�ستعمال هو دور �أ�سا�سي 

لمدير المدر�سة وم�ساعده، وعلى مدير المدر�سة وم�ساعده العمل على:

-�إعداد خطة الإخلاء في بداية كل عام درا�سي. 	
-تكليف �أحد المعلمين بالإ�شراف على فريق ال�سلامة بالمدر�سة. 	

- ت�شكيل فرق ال�سلامة بالمدر�سة على �أن ت�شمل المعلمين والطلبة وذلك على النحو الآتي: 	
�أ. فريق الإخلاء والإنقاذ: وتكون مهمته البحث عن المفقودين و�إنقاذهم �إن �أمكن ذلك.

ب. فريق الإطفاء: وتكون مهمته حمل طفايات الحريق والتوجه لمكافحة الحريق �إن �أمكن.

ج. فريق الإ�سعاف: وتكون مهمته القيام بالإ�سعافات الأولية وت�ضميد الجروح.

�إحدى  �أو  المدر�سة  �سواءً كانت جر�س  والمتعارف عليها لدى الجميع  المتوفرة  الو�سائل  ب�إحدى  الإخلاء  التنبيه في حالة  و�سيلة  -تحديد  	
مكبرات ال�صوت حيث تكون هذه الو�سيلة معروفه لدى جميع الطلبة والعاملين والمتواجدين بالمبنى المدر�سي.

-تحديد نقطة التجمع وهي مكان �آمن يتم تحديده م�سبقاً ومتعارف عليه لدى الجميع ويكون مجهزاً بلوائح �إر�شادية. 	
-�إعداد ك�شوف وا�ستمارات خا�صة للإخلاء يقوم من خلالها الم��سؤولون عن الف�صول الدرا�سية بعملية عد الطلبة لمعرفة العدد المتواجد  	
من العدد الأ�صلي ثم �إبلاغ الم��سؤول عن عملية الإخلاء ليتخذ الإجراءات المنا�سبة و�إر�سال فرق الإنقاذ للطلبة غير الموجودين في نقطة 

التجمع.

-تنفيذ خطة الإخلاء والتدرب عليها في بداية كل �سنة درا�سية. 	

: حوادث الحريق: �ساد�ساًً
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�إدارة الامتحانات

الف�صل الثاني ع�شر
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يتمثل دور مدير المدر�سة وم�ساعده في �إدارة الامتحانات على م�ستوى المدر�سة في الآتي:

الإ�شراف على �إعداد امتحانات نهاية الف�صل الدرا�سي من قبل معلمي المدر�سة في كل مادة تحت �إ�شراف المعلم الأول للمادة. 	-

	�إعداد برنامج مواعيد الامتحانات وفق القرار الوزاري المنظم لمواعيد الدرا�سة والامتحانات والإجازات. -

توزيع الطلبة �إلى �أكثر من قاعة في حالة ارتفاع كثافة بع�ض الف�صول. 	-

الإ�شراف على قيام كل مادة بت�صحيح دفاتر الإجابة الخا�صة بطلابه، ور�صد درجاتهم في البرنامج المحو�سب المعد لذلك تحت �إ�شراف  	-

المعلم الأول للمادة وتعتمد النتائج من مدير المدر�سة.

حفظ دفاتر الإجابة بعد الت�صحيح والر�صد والمراجعة لمدة عام درا�سي كامل ب�شكل ي�سهل الرجوع �إليها من قبل لجان المتابعة. 	-

	�إر�سال ن�سخة ورقية معتمدة و�أخرى �إلكترونية من نتائج الطلبة �إلى المنطقة التعليمية. -

العمل وفق ال�ضوابط التالية في حال ما �إذا كان من بين المتقدمين للامتحان دار�سون بتعليم الكبار:-  	-

�أ.	 في حالة وجود قاعات �إ�ضافية بالمدر�سة يتم امتحانهم في نف�س فترة امتحان الطلبة النظاميين.

ب.	 في حالة عدم توفر قاعات �إ�ضافية بالمدر�سة يتم امتحانهم بعد فترة امتحان الطلبة النظاميين مبا�شرة في نف�س اليوم الدرا�سي 

من خلال �إعداد امتحان �آخر لهم �أو على المنطقة �إعادة توزيعهم بالطريقة التي تراها منا�سبة لامتحانهم.

الإ�شراف على �إعداد بع�ض امتحانات نهاية الف�صل الدرا�سي ح�سب ما ورد في الوثيقة العامة لتقويم تعلم الطلبة. 	-

الإ�شراف على �إعداد برنامج مواعيد الامتحانات من قبل المنطقة التعليمية وفق القرار الوزاري المنظم لمواعيد الدرا�سة والامتحانات  	-

والإجازات.

في حالة ارتفاع كثافة بع�ض الف�صول يتم توزيع الطلبة �إلى �أكثر من قاعة. 	-

الإ�شراف على ت�صحيح دفاتر الإجابة في المدر�سة ب�صورة جماعية من قبل معلمي كل مادة تحت �إ�شراف المعلم الأول. 	-

حفظ دفاتر الإجابة بعد الت�صحيح والر�صد والمراجعة لمدة عام درا�سي كامل ب�شكل ي�سهل الرجوع �إليها من قبل لجان المتابعة. 	-

	�إر�سال ن�سخة ورقية معتمدة و�أخرى �إلكترونية من نتائج الطلبة �إلى المنطقة التعليمية. -

ال�صفوف من )9-5(:

ال�صفان )11-10(:
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العمل وفق ال�ضوابط التالية في حال ما �إذا كان من بين المتقدمين للامتحان دار�سون بتعليم الكبار:- 	-

في حالة وجود قاعات �إ�ضافية بالمدر�سة يتم امتحانهم في نف�س فترة امتحان الطلبة النظاميين.   �أ.	

في حالة عدم توفر قاعات �إ�ضافية بالمدر�سة يتم امتحانهم بعد فترة امتحان الطلبة النظاميين مبا�شرة في نف�س اليوم الدرا�سي,  ب.	

من خلال �إعداد امتحان �آخر لهم �أو على المنطقة �إعادة توزيعهم بالطريقة التي تراها منا�سبة لامتحانهم.

وقد تم تو�ضيح دور مدير المدر�سة وم�ساعده هنا من خلال لجنة �إدارة الامتحانات العامة.

البيانات  ببطاقة  الواردة  البيانات  با�ستيفاء  للقيام  وذلك  الامتحان  بدء  دقائق من  ع�شر  قبل  الامتحان   بقاعات  بالتواجد  الالتزام  	-

)الباركود لل�صف12( بدفتر الإجابة.

	�إظهار كل طالب لبطاقته ال�شخ�صية حتى يتم التحقق من �شخ�صيته. -

التقيد بالزي الر�سمي )الد�شدا�شة البي�ضاء والم�صر �أو الكمة للذكور( )الزي الر�سمي للإناث( كما يمنع النقاب وا�صطحاب الحقائب  	-

ال�شخ�صية داخل قاعات الامتحان.

كتابة البيانات اللازمة والت�أكد من �صحة البيانات المكتوبة والخا�صة بالا�سم والمادة و�إلى �آخره في الجزء المخ�ص�ص لهذا الغر�ض من  	-

ال�صفحة الأولى من دفتر الإجابة كتابة وا�ضحة غير مخت�صرة باللغة العربية قبل ال�شروع في الإجابة.

الت�أكد من �أن �أوراق الأ�سئلة الم�سلمة له كاملة ووا�ضحة ومطابقة للعدد الموجود في �أول �صفحة عند بدء كل امتحان. 	-

	�إح�ضار جميع الأدوات اللازمة والمقررة لامتحان المادة ولا ي�صرف له �سوى دفتر الإجابة فقط. -

منع كتابة �أرقام الجلو�س �أو الأ�سماء �أو �أي بيانات �أخرى تدل على الممتحن في دفتر الإجابة في غير الأماكن المخ�ص�صة لذلك �أو عمل  	-

�أية �إ�شارة عليها تبين �شخ�صيته، و�إلا �ألغي امتحانه. 

ت�سليم دفاتر الإجابة للمراقبين بعد الانتهاء من الإجابة والتوقيع في الك�شف المخ�ص�ص لح�ضور امتحان المادة. 	-

منع ا�صطحاب الكتب الدرا�سية �أو الكرا�سات �أو المذكرات �أو الهواتف المحمولة وغيرها من �أجهزة الات�صالات �أو �أي �أ�شياء لها علاقة  	-

بالامتحان، كذلك منع �إدخال �آلات حادة �أو �أ�سلحة من �أي نوع كانت �إلى مقر لجان الامتحانات.

ال�صف )12(:

د الطلبة والدار�سين المتقدمين للامتحانات والتزامهم بالتعليمات التالية:
ّ

متابعة تقي
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�أرقام  تكتب  و�أن  وا�ضح  وبخط  ال�صفحة  �أعلى  عنه في  الإجابة  يتم  ��سؤال  كل  رقم  كتابة  مع  الإجابة  دفتر  هام�ش  على  الكتابة  عدم  	-

جزئيات الأ�سئلة داخل دوائر وا�ضحة والكتابة على دفتر الإجابة من الوجهين وعدم ا�ستخدام القلم الأحمر �أو الأخ�ضر �أو المزيل )حبر 

الت�صحيح( ويكتفي الكتابة بقلم واحد فقط �أزرق �أو �أ�سود ولا ي�ستخدم القلم الر�صا�ص �إلا في الر�سومات.

لا	 ي�سمح دخول �أي ممتحن يت�أخر عن موعد بداية الامتحان في المادة التي ت�أخر فيها �إلا �إذا كان الت�أخير بعذر قاهر يقبله رئي�س المركز  -

وفي حدود )ع�شر دقائق( فقط.

لا	 ي�سمح با�صطحاب الهواتف النقالة �إلى قاعة الامتحانات و�إنما ت�ستلم وفق �آلية معينة من قبل المرافقين قبل الدخول للقاعة. -

عدم الغ�ش ب�أي و�سيلة كانت �أو المعاونة عليه �أو التخاطب مع زملائهم �أو المراقبين داخل قاعات الامتحان وكل من وقع منه ذلك �أو تكرر  	-

�أو حاول المعاونة �أو �أخلَّ بالنظام العام داخل قاعات الامتحانات توقع عليه العقوبات المقررة لكل مخالفة بعد الإجراءات اللازمة لكل 

حالة.

�أ. الطالب النظامي:

يحرم من امتحان باقي المواد المقررة عليه في حالة �إن كانت المخالفة لي�ست في �آخر مادة. 	-

تلغى جميع نتائجه في جميع مواد الف�صل الدرا�سي الذي قام بالمخالفة فيه. 	-

يحرم من �إعادة قيده بالتعليم النظامي في العام التالي في حالة ر�سوبه، وي�سمح له بالتقدم بالتعليم الم�ستمر. 	-

ب. الدار�س بتعليم الكبار والتعليم الموازي:

يحرم من امتحان باقي المواد المقررة عليه في حالة �إن كانت المخالفة لي�ست في �آخر مادة. 	-

تلغى جميع نتائجه في جميع مواد الف�صل الدرا�سي الذي قام بالمخالفة فيه. 	-

يحرم من التقدم لامتحانات الف�صل الدرا�سي الثاني �إن كانت المخالفة في الف�صل الدرا�سي الأول وحرمانه من التقدم لامتحانات الدور  	-

الثاني �إن كانت المخالفة في الف�صل الدرا�سي الثاني و�إلغاء نتيجة الدور الثاني �إن كانت المخالفة في الدور الثاني.

يحرم من التقدم لامتحانات ال�صف الذي تمت فيه المخالفة لعامين درا�سيين قادمين. 	-

يوجه خطاب لجهة عمله و�إفادتهم بما قام به من مخالفة مع �ضرورة اتخاذ الإجراءات اللازمة �ضده من قبل جهة عمله. 	-

عدُّ مخالفة 
ُ
اتخاذ الإجراءات التالية �ضد كل ممتحن يغ�ش �أو يحاول الغ�ش، �أو ي�ضمّن �أوراق �إجابته �أمراً ي

للأنظمة والآداب العامة، �أو يخل ب�أنظمة الامتحانات و�ضوابطها داخل قاعة الامتحان �أو خارجها:
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�أولًا: وجوب تنبيه الممتحن و�إنذاره �شفهياً في الحالات الآتية:

محاولة الغ�ش ب�أي و�سيلة كانت. �أ.	

�إح�ضار الهاتف النقال �إلى قاعة الامتحان. ب.	

التخاطب مع زميله �أو المراقب داخل قاعة الامتحان. ج.	

في حالة تكرر ما جاء بالبنود )�أ، ب، ج( يتعين على رئي�س المركز تحرير مح�ضر لفت نظر للممتحن. د.	

ثانياً: �إذا وقع الغ�ش بالفعل و�ضبط الممتحن متلب�ساً به �أو لم يمتنع عن تكرار ما جاء في �أولًا رغم تحرير مح�ضر لفت نظر له كان على رئي�س 

المركز تحرير تقرير عن �ضبط حالة الغ�ش حتى يتم اتخاذ اللازم على �أ�سا�سه ولا يغني مح�ضر لفت نظر ممتحن في هذه الحالة، حيث �أنه 

يعد فقط خطوة �أولى ت�سبق تحرير التقرير )�ضبط حالة الغ�ش(.

�إذا كرر الممتحن ما جاء في البند ) د( من )�أولًا( بعد تحرير مح�ضر لفت نظر للممتحن. 	-

�إذا غ�ش الممتحن في الامتحان �أو عاون عليه. 	-

�إذا قام الممتحن بتمزيق دفتر �إجابته �أو �أخفاها �أو هرب بها. 	-

�إذا قام بعمل من ��شأنه الإخلال بنظام الامتحان وحرمته كال�شغب وال�ضو�ضاء. 	-

�إذا قام بالاعتداء بالقول �أو الفعل على �أحد القائمين بالإ�شراف على �سير الامتحان �أو على �أحد الممتحنين �سواء كان ذلك داخل المركز  	-

�أو خارجه.

�إذا �ضمّن �أوراق �إجابته �أمراً يعد قذفاً �أو �سباً �أو مخالفة للآداب �أو �ضمّنها ما ي�شير �إلى �شخ�صيته �أو ما يدل على العبث �أو الا�ستهتار  	-

ب�أية �صورة من ال�صور.

اتخاذ الإجراءات التالية قبل تحرير مح�ضر المخالفة )الغ�ش �أو محاولة الغ�ش في الامتحان/ ت�ضمين �أوراق 

عدُّ مخالفة للأنظمة والآداب العامة/ الإخلال ب�أنظمة الامتحانات و�ضوابطها داخل قاعة 
ُ
الإجابة �أمراً ي

الامتحان �أو خارجها(:

اتخاذ الإجراءات التالية التي ت�ستوجب تحرير مح�ضر المخالفة )الغ�ش �أو محاولة الغ�ش في الامتحان/ 

عدُّ مخالفة للأنظمة والآداب العامة/ الإخلال ب�أنظمة الامتحانات و�ضوابطها 
ُ
ت�ضمين �أوراق الإجابة �أمراً ي

داخل قاعة الامتحان �أو خارجها(:
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�إذا اكت�شفت لجنة النظام والمراقبة بمركز �سير الامتحان �أو بمركز الت�صحيح �أثناء تجميع دفاتر الإجابة من الممتحنين المخالفة الواردة  	-

بالبند ال�سابق �أو �أداة من �أدوات الغ�ش في دفتر الإجابة وفي هذه الحالة يقوم رئي�س المركز برفع تقرير مت�ضمناً الحالة مرفقاً بها دفتر 

�إجابة الممتحن داخل مظروف.

- تحرير تقرير بحالة انتحال �شخ�صية ممتحن واعتماده من قبل رئي�س اللجنة المحلية.

- تحويل المنتحل للجهات الأمنية المخت�صة للقيام بالإجراءات الأمنية اللازمة ويتابع ذلك من قبل رئي�س اللجنة المحلية.

- يحرم المتقدم من تقديم باقي امتحانات المواد المقررة عليه �إن كانت المخالفة لي�ست في �آخر مادة.

- يحرم المتقدم من تقديم باقي الامتحانات في جميع الف�صول الدرا�سية في العام الدرا�سي الذي وقعت فيه المخالفة.

- تلغى جميع نتائجه في جميع مواد الف�صل الدرا�سي الذي قام بالمخالفة فيه.

- يحرم المتقدم والمنتحل ال�شخ�صية من الت�سجيل بالتعليم الم�ستمر )تعليم الكبار( لعامين درا�سيين متتاليين، �أما بالن�سبة للطالب النظامي 

فيحرم من �إعادة قيده كطالب نظامي ويحق له التقدم للت�سجيل بالتعليم الم�ستمر )تعليم الكبار(.

اتخاذ الإجراءات التالية قبل حالة �ضبط مخالفة انتحال �شخ�صية ممتحن:
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ملحق )1( : �سجلات الإدارة 
المدر�سية

الملاحق :
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�سجل خطة المدر�سة 

العام الدرا�سي

.................

�سلطنة عمان

وزارة التربية والتعليم

المديرية العامة للتربية والتعليم  

مدر�سة..........................

بــ.............
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فريق �إعداد خطة المدر�سة وتطويرها

 

ال�صفةالوظيفةالا�سم م

يعتمد مدير المدر�سة
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�أهداف المدر�سة في مجال الإدارة المدر�سية:

............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

�أهداف المدر�سة في مجال التعليم:

............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

                                                                                                                                                                                                                                                                                      

�أهداف المدر�سة في مجال التعلم:

............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

�أهداف المدر�سة خلال العام الدرا�سي الحالي 
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المجال:....................

الأ�سبابالأهداف الإجرائية
م�ؤ�شرات

النجاح
الإجراءات

الدعم 

اللازم 

للتنفيذ

فترة

التنفيذ

م��سؤولية

التنفيذ

م��سؤولية

التقويم

 نتائج

التقويم

الملاحظات

                                                                                                    

بــرنـامـج الـعـمـــل
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م

ا�سم الموظف/ المعلم  

الوظيفة

الزيارة الرابعةالزيارة الثالثةالزيارة الثانيةالزيارة الأولى

ملاحظات
الموقعالتاريخ المنفذ الموقع التاريخالمنفذالموقعالتاريخالمنفذ الموقعالتاريخ المنفذ 

ك�شف  الزيارات الإ�شرافية للإداريين والمعلمين والفنيين
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�سجل ح�ضور العاملين وان�صرافهم 

العام الدرا�سي

.................

�سلطنة عمان

وزارة التربية والتعليم

المديرية العامة للتربية والتعليم 

مدر�سة..........................

بــ.............
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الح�ضور
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ال�شهر:.................                                                                                      ال�سنة:...............

الوظيفةالا�سمم

الأيام  

ح�ضور الهيئة الإدارية والتدري�سية والفنية والعمال




