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سياسة التعليم في المملكة
1- الإيمان بالله ربّا وبالإسلام دينا وبمحمد صلى اللّه عليه وسلم نبيًّا و ر سو لاً.                                                     2- التصور الإسلامي الكامل للكون والإنسان والحياة، وأن الوجود كله خاضع لما سنَّه الله تعالى، ليقوم كل مخلوق بوظيفته دون خلل أو اضطراب.                                                                                                                   3- الحياة الدنيا مرحلة إنتاج وعمل، يستثمر فيها المسلم  طاقاته عن  إيمان وهدى للحياة الأبدية الخالدة في الدار الآخرة، فاليوم عمل ولا حساب، وغداً حساب ولا عمل.                                                                                 4- الرسالة المحمدية هي المنهج الأقوم للحياة الفاضلة التي تحقق السعادة لبني الإنسان، وتنقذ البشرية ممَّا تردت فيه من فساد وشقاء.                                                                                                                     5- المثل العليا التي جاء بها الإسلام لقيام حضارة  إنسانية رشيدة  بناءة تهتدي برسالة محمد صلى الله عليه وسلَّم، لتحقيق العزَّة في الدنيا، والسعادة في الدار الآخرة.                                                                        6- الإيمان بالكرامة الإنسانية التي قررها القرآن الكريم وأناط  بها القيامِ بأمانة الله في الأرض(وَلَقَد كرمنا بَنِى َآدم و حملناهم  في البر  والبحر ورَزَقْناهُم مِّن  اَلطَّيباتِ وَفَضَلناهم ْعَلى  كثِير مِّمَّن خلقنَا تفضيلا ).                      7- فرص النمو مهيَّأة أمام الطالب للمساهمة في تنمية المجتمع الذي يعيش فيه، ومن ثم الإفادة من هذه التنمية التي شارك فيها.                                                                                                                           8- تقرير حق الفتاة في التعليم بما يلائم فطرتها ويعدها لمهمتها في الحياة على أن يتم هذا بحشمة ووقار، وفي ضوء شريعة الإسلام، فإن النساء شقائق الرجال.                                                                                                            9- طلب العلم فرض على كل فرد بحكم الإسلام، ونشره وتيسيره في المراحل المختلفة واجب على الدولة بقدر وسعها وإمكانياتها.                                                                                                                                                                            10-  العلوم الدينية أساسية في جميع سنوات التعليم الابتدائي والمتوسط والثانوي بفروعه، والثقافة الإسلامية مادة أساسية في جميع سنوات التعليم العالي.                                                                                  11-  توجيه العلوم والمعارف بمختلف أنواعها وموادها منهجاً  وتأليفا وتدريسا وجهة إسلامية في معالجة قضاياها والحكم على نظرياتها وطرق استثمارها، حتى تكون منبثقة من الإسلام، متناسقة مع التفكير الإسلامي السديد.                               12-  الاستفادة من جميع أنواع المعارف الإنسانية النافعة على ضوء الإسلام، للنهوض بالأمة ورفع مستوى حياتها، فالحكمة ضالة المؤمن أنى وجدها فهو أولى الناس بها.                                                                                                                                                                               13-  التناسق المنسجم مع العلم والمنهجية التطبيقية (التقنية) باعتبارهما  من أهم  وسائل التنمية الثقافية والاجتماعية والاقتصادية والصحية، لرفع مستوى أمتنا وبلادنا، والقيام بدورنا في التقدم الثقافي العالمي.                   14-  ربط التربية والتعليم في جميع المراحل بخطة التنمية العامة للدولهّ.                                                                  15-  التفاعل الواعي مع التطورات الحضارية العالمية في ميادين العلوم والثقافة والآداب .                                       16-  الثقة الكاملة بمقومات الأمة الإسلامية وأنها خير أمَّة أُخرجت للناس، والإيمان بوحدتها على اختلاف أجناسها وألوانها وتباين ديارها (إِنَّ هَذه  أُمَّتُكُم أُمَّةَ وَحِدَةُ وَأَنَأ ربكم فاعبدون )  سورة ا لأنبياء، 1لآية: 92،.                      17-  ا لارتباط الوثيق بتاريخ أُمتنا وحضارة ديننا الإسلامي، و ا لإفادة من سير أسلافنا، ليكون ذلك نبراساً لنا في حاضرنا ومستقبلنا.                                                                                                                              18-  التضامن الإسلامي في سبيل جمع كلمة المسلمين وتعاونهم ودرء الأخطار عنهم.                                                 19- احترام الحقوق العامة التي كفلها الإسلام وشرع حمايتها حفاظاً على الأمن، وتحقيقاً لاستقرار المجتمع المسلم في: الدين، و النفس، والنسل، و العرض، والعقل، والمال.                                                                                                                 20-  التكافل الاجتماعي بين أفراد المجتمع: تعاوناً، ومحبة، وإخاء، وإيثاراً للمصلحة العامة على المصلحة الخاصة.                                                                                                                                   21-  النصح المتبادل بين الراعي والرعية بما يكفل الحقوق والواجبات، وينمي الولاء والإخلاص.                   22-  شخصية المملكة العربية السعودية متميزة بما خصها اللّه به من حراسة مقدسات الإسلام  وحفاظها على مهبط الوحي واتخاذها الإسلام عقيدة وعبادة وشريعة ، ودستور  حياة ، واستشعار  مسؤولياتها العظيمة في قيادة البشرية بالإسلام وهدايتها إلى الخير .                                                                                            23- الأصل هو أن اللغة العربية لغة التعليم في كافة مواده وجميع مراحله إلا ما اقتضت الضرورة تعليمه بلغة أُخرى.                                                                                                                                       24-  الدعوة إلى الإسلام في مشارق الأرض ومغاربها بالحكمة والموعظة الحسنة .
25-  القوة في أسمى صورها وأشمل معانيها: قوة العقيدة، وقوَّة الخلق، وقوة الجسم (فالمؤمن القوي خير وأحب إلى الله من المؤمن الضعيف، وفي كل خير".

أهداف تعليم 
المرحلة الابتدائية
المرحلة الابتدائية هي الركيزة التي يعتمد عليها إعداد  الناشئة للمراحل التعليمية القادمة في حياتهم 

وهي مرحلة عامة تشمل أبناء الأمة عامة , وتعمل على تزويدهم بالمهارات الأساسية من العقيدة الصحيحة , والاتجاهات السليمة ,والمعلومات والمهارات والخبرات.

وحددت سياسة التعليم في المملكة أهداف هذه المرحلة وهي كالتالي : 

  1-تعهد العقيدة الصحيحة في نفس الطالبة ورعايتها بتربية إسلامية في خلقها ولغتها وعقلها 

وانتمائها إلى أمة الاسلام .

2-تدريبها على أداء الصلاة وأخذها بآداب السلوك  والفضائل .

3-تنمية المهارات الأساسية المختلفة .وخاصة المهارة اللغوية والعددية ,والمهارة الحركية . 

4-تزويدها بالقدر المناسب من المعلومات في مختلف الموضوعات .

5-تعريفها بنعم الله عليها في نفسها وبيئتها الاجتماعية والجغرافية

لتحسن  استخدام النعم وتنفع نفسها وبيئتها .

6-تربية ذوقها البديعي , وتعهد نشاطها الابتكاري . وتنمية تقديرها للعمل اليدوي .

7- تنمية وعيها لتدرك ما عليها من واجبات وما لها من الحقوق في حدود سنها وخصائص المرحلة

التي تمر بها وغرس حب وطنها والاخلاص لولاة الأمر.

الدور الإشرافي للمراقبة
يعتبر الدور الإشرافي للمراقبة ذو أهمية كبيرة حيث إن نجاح المراقبة في أداء عملها يرتبط بمدى فاعلية دورها الإشرافي في الملاحظة والمتابعة والتوجيه و يشمل هذا الدور الإشراف على جميع العناصر التي تساهم في بناء العملية التربوية   و التعليمية  كالمبني المدرسي و تجهيزاته – الطالبات – الموظفات (إداريات و معلمات و مستخدمات          و المراجعات و مراجعين ) وفيما يخص عملها . 

 

1- دورها الإشرافي تجاه المبنى المدرسي من حيث :- 

1. المساهمة في إظهار المبنى المدرسي بالمظهر المناسب .

2. تفقد الممرات و دورات المياه يوميا لمتابعة أي عطل أو خلل أو نقص و إبلاغ إدارة المدرسة عنة . 
3. تفقد الفصول والمساهمة في توفير إحتياجات البيئة الصفية بما يحقق أهداف العملية التربوية و التعليمية بصورة سليمة 
4. الإشراف اليومي على أعمال النظافة بالمدرسة و متابعة توفير الأدوات اللازمة لها . 
5. توعية الطالبات بأهمية المحافظة على سلامة و نظافة المبنى المدرسي (الأرضيات -  الجدران-.....الخ  )      و حماية ممتلكاته من (أثاث – أجهزة - ....الخ )  
6. توعية الطالبات بأهمية ترشيد إستهلاك الكهرباء و الماء ووسائل الأمن و السلامة و كيفية إستخدامها.
  
   2-الدور الإشرافي تجاه الطالبات من حيث :- 
1) الحضور مبكراً و الإشراف على إنتظام الطالبات في طوابير الصباح و ملاحظة مدى إلتزامهن بالتعليمات           والمحافظة على الهدوء أثناء الطابور . 

2) المرور على الفصول بصفة مستمرة لضبط الهدوء و التأكد من إنتظام الطالبات داخل الفصول . 
3) متابعة غياب الطالبات اليومي و معرفة أسباب الغياب المتكرر والعمل على علاجه أو الحد منه . 
4) الإلمام بخصائص نمو الطالبات للمرحلة التي تشرف عليها و متطلباتها للتعامل مع الطالبات على أسس تربوية سليمة . 
5) الإشراف على الطالبات أثناء أداء الصلاة و أثناء النزول لحصص المعامل أو حصص المواد العملية . 
6) الإشراف على الطالبات أثناء حصص النشاط أو أثناء إقامة الأنشطة بالفناء المدرسي . 
7) دراسة مشكلات الطالبات والعمل على حلها و تذليل الصعوبات التي تواجههن أثناء اليوم المدرسي . 
8) العمل على توجيه الطالبات و إكسابهن الإتجاهات السلوكية البناءة نحو ( النظافة – النظام – الهدوء – التعامل الحسن مع الزميلات – إحترام المعلمات - ........الخ )
9) عقد الإجتماعات مع الطالبات لمناقشة أهداف التعليم و التعرف على الإحتياجات و المتطلبات اللازمة لهن            والتوعية بقواعد تنظيم السلوك و المواظبة  . 
10) رعاية الطالبات من الناحية الصحية و متابعة الحالات المرضية و إتخاذ الإجراءات اللازمة حيال ذلك . 
11) الدقة في إعداد البيانات المطلوبة منها مثال ( إحصائية المدرسة من حيث ضبط أعداد الطالبات منقطعات       محولات - .......الخ )  وذلك بعملية الإتصال المستمر مع الكاتبة 
3-الدور الإشرافي تجاه الموظفات و يشمل ( الهيئة الإدارية – المعلمات – المستخدمات

     أ) الهيئة الإدارية :- 

1) أداء الأعمال التي تكلف بها من قبل إدارة المدرسة بصورة دقيقة دون تأخير في تسليمها . 

2) التعاون مع الإدارة في كل ما يطلب منها من أعمال أو يسند إليها من مهام تفيد الصالح العام . 
3) الإتصال اليومي المباشر بإدارة المدرسة للتنسيق و تبادل المعلومات .
4)  التعاون مع الإداريات في متابعة شؤون الطالبات مع( الكاتبة في  حصر أعداد الطالبات المنقولات           و المحولات و المنسحبات و المنقطعات – مع مرشده الطالبات في متابعة الحالات الخاصة بالطالبات-  مع أمينة المختبر في الإشراف على نزول الطالبات للحصص المعملية – مع أمينة المكتبة في الإشراف على الطالبات أثناء إرتياد المكتبة  المراقبات الأخريات في تنسيق الأعمال المشتركة) 
5) التعامل الحسن مع جميع الزميلات من الهيئة الإدارية .  
      ب) المعلمات  :- 

1) متابعة المعلمات في دخول الحصص و الإلتزام بزمن الحصة ( الحصص الأساسية – الإحتياطية    حصص الريادة والنشاط )    

2) تزويد المعلمات بأي معلومات أو بيانات قد يحتجنها خلال العام الدراسي . 
3) تزويد المعلمات بكشوف أسماء الطالبات بالفصول و المعتمدة من قبل الإدارة و تبليغهن عن أي تغير يحدث في الإعداد .        
4) التعاون مع المعلمات و المشاركة في حل المشكلات و المعوقات التي تعترضهن مع الطالبات و العمل على حلها بإسلوب تربوي . 
5) التعامل الحسن مع جميع المعلمات و بناء العلاقات الإنسانية الطيبة . 
     ج) المستخدمات :- 
1- التعامل الحسن مع المستخدمات و توجيههن بأسلوب لائق . 

2- متابعة أعمال المستخدمات و إبداء الملاحظات على مستوى النظافة من حيث :-
1) النظافة اليومية للفصول و ترتيب الأثاث و تزويد الفصول بسلال المهملات . 
2) النظافة اليومية بالممرات ودورات المياه و غسلها بالمواد المطهرة و تزويدها بأدوات النظافة الشخصية كالصابون و المناديل . 
3) إعداد تقرير عن مستوى النظافة و مستوى أداء المستخدمة . 
4) توعية و توجيه الطالبات للتعامل الحسن مع المستخدمات و تقدير عملهن و مساعدتهن في الحفاظ على مستوى النظافة بالمدرسة .
    4-  دورها الإشرافي تجاه المراجعات من حيث :0-

1- إستقبال المراجعات بصدر رحب و تفهم إحتياجاتهن . 

2- محاولة مساعدتهن و الرد على إستفساراتهن أو تحويلهن بلطف للموظفة المختصة . 
3- عقد اللقاءات مع الأمهات بحضور مشرفة التوجيه و الإرشاد لتدارس مشكلات الطالبات و العمل على حلها 
4- حضور مجالس الأمهات للتعارف و مناقشة أحوال الطالبات بإسلوب حسن خال من التجريح أو التشهير بالطالبة .
5-  عدم السماح للمراجعات بدخول الفصول دون أذن من إدارة المدرسة .

خطة عمل المراقبة السنوية

	م
	العمل المدرسي
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1-
	إعداد سجــــــــلات الغياب وهي كالتالي : [ السجل الشامل , سجل تفريغ الغياب اليومي , وسجل تفريغ الغياب الفصلي , وسجل إنذارات الغياب ]
	
	
	

	2-
	إعداد الملفات اللازمة وهي :
	
	
	

	
	 ( أ ) ملف أعذار أولياء الأمور.
	
	
	

	
	( ب) ملف التقارير الطبية .
	
	
	

	
	( ج  ) ملف اشعارات الغياب .
	
	
	

	
	( د ) ملف إنذارات الغيــاب .
	
	
	

	
	( هـ)ملف أحوال الطالبـــات .
	
	
	

	3-
	إعداد الفهارس اللازمة للسجلات والملفات .
	
	
	

	4-
	تسجيل أسماء الطالبات في سجل الغياب الفصلي والشهري
	
	
	

	5-
	تسجيل الأشهر والسنة الدراسية والفصل الدراسي.
	
	
	

	6-
	جمع بطاقات أحوال الطالبات بعد تعبئتها من ولي الأمر ووضعها في ملف خاص بها وترتيبها أبجديا حسب الفصول الدراسية .
	
	
	

	7-
	متابعة الهدوء والنظام داخل المدرسة مع النصح والتوجيه والارشاد لهن .
	
	
	

	8-
	تحويل الطالبة المريضة للوحدة الصحية .
	
	
	

	9-
	اعتماد أعذار أولياء أمور الطالبات من مديرة المدرسة .
	
	
	

	10
	تسجيل وأرقام الاشعارات وأرقام التقارير الطبية  وأرقام أعذار أولياء الأمور في السجل الشامل مع مطابقتها بأرقامها في الملفات 
	
	
	



خطة عمل المراقبة السنوية 

	م
	العمل المدرسي
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	11-
	حصر أسماء الطالبات المتغيبات وتسليم إنذارات لهن.
	
	
	

	12-
	تسجيل عدد أيام الغياب بعذر وبدون عذر في سجل تفريغ الغياب الشهري ومن ثم تسجيلها في سجل تفريغ الغياب الفصلي .
	
	
	

	13-
	رصد درجة المواظبة للطالبة في الفصل الأول (  ½.7) 
	
	
	

	14-
	رصد درجة المواظبة للطالبة في الفصل الثاني (  ½.7) 
	
	
	

	15-
	رصد درجة المواظبة للطالبة في الفصلين من ( 15 ) .
	
	
	

	16-
	المشاركة في أعمال الاختبارات وهي كالتالي:
	
	
	

	أ
	استلام أوراق إجابة الطالبات والملاحظات والتأكد من عددها مع أخذ توقيع الملاحظات على ذلك .
	
	
	

	ب
	تسليم أوراق الاجابة للمصححات مع التوقيع على ذلك .
	
	
	

	ج
	ختم أوراق الاجابة بالختم الرسمي .
	
	
	

	د
	تسليم الملاحظات أوراق توقيع الطالبات بعد مضي نصف الوقت بعد أن يتم تسجيل جميع بياناتها  .
	
	
	

	17-
	القيام بالأعمال التي تكلفني بها الإدارة المدرسية .
	
	
	

	18-
	
	
	
	

	19-
	
	
	
	

	20-
	
	
	
	




خطة عمل ا لمراقبة  الفصلية

	م
	العمل المدرسي
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1-
	التأكد من تسجيل حضور وغياب الطالبات خلال الفصل الدراسي الواحد.
	
	
	

	2-
	رصد غياب الطالبات بعذر وبدون عذر.
	
	
	

	3-
	تسجيل درجة المواظبة من خلال عدد أيام الغياب .
	
	
	

	4-
	إشعار مديرة المدرسة والمساعدة بالطالبة المنقطعة والمتكرر غيابها لاتخاذ اللازم .
	
	
	

	5-
	
	
	
	




خطة عمل لمراقبة الشهرية

	م
	العمل المدرسي
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1-
	تفريغ الغياب الشهري في السجل الخاص به  .
	
	
	

	2-
	اشعار المرشدة الطلابية بالطالبات المتكرر غيابهن لاتخاذ اللازم حيال ذلك 
	
	
	

	3-
	متابعة هدوء الطالبات وانتظامهن.
	
	
	

	4-
	
	
	
	

	5-
	
	
	
	




خطة عمل المراقبة الأسبوعية 

	م
	العمل المدرسي
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1-
	إعطاء إنذارات الغياب للطالبات المتغيبات والافادة عن ذلك .
	
	
	

	2-
	مراقبة نظام ونظافة الطالبات بالمدرسة .
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



خطة عمل المراقبة اليومية

	م
	العمل المدرسي
	نفذ
	لم ينفذ
	ملاحظات

	1-
	حصر حضور وغياب الطالبات اليومي .
	
	
	

	2-
	تسجيل عدد الحضور وأسماء الغائبات في السجل الشامل .
	
	
	

	3-
	عمل احصائية الحضور والغياب اليومي.
	
	
	

	4-
	الاتصال بالطالبات المتغيبات ومعرفة أسباب الغياب وتثبيت ذلك في السجل الشامل .
	
	
	

	5-
	الإشارة إلى أسماء الغائبات في سجل تفريغ الغياب اليومي .بالتالي :
	
	
	

	أ
	( غ ) للغائبة بدون عذر .
	
	
	

	ب
	( غ ب ) للغائبة بعذر .
	
	
	

	ج
	( غ ب ط ) للغائبة بتقرير طبي .
	
	
	

	5-
	حصر الطالبات المتأخرات والتنبيه علين بعدم التأخر واتخاذ اللازم حيال ذلك .
	
	
	

	6-
	اشعار أولياء الأمر بغياب بناتهن من خلال إشعارات الغياب .
	
	
	

	7-
	تحويل الطالبة المريضة للوحدة مع مطالبتها بالتقرير الخاص بها . 
	
	
	

	8-
	تسجيل أرقام الاشعارات والتقارير الطبية وأعذار أولياء الأمور في الملفات والسجلات مع مطابقتهن ببعض .
	
	
	

	9-
	مراقبة هدوء ونظام الطالبات بالمدرسة .
	
	
	



الصفات الشخصية 
للمراقبة

1)التمسك بتعاليم الدين الإسلامي واللباس الساتر.
2)القدوة الحسنة والدقة بالعمل وتحمل المسئولية والقدرة على الابتكار والتجديد
3) التمتع بالقيادة والمرونة والاتزان وحسن التصرف
4) التفهم لخصائص النمو لطالبات المرحلة المشرفة عليها.
5) الانضباط والحزم والالتزام بالتعليمات والأنظمة
6) تقبل التوجيهات والمحافظة على أوقات العمل والشعور بالانتماء والولاء للعمل
7) الاطلاع الدائم على كل ما يصدر من أنظمة وتعليمات
8) حضور الاجتماعات الخاصة بها سواء داخل المدرسة أو خارجها
9) التعاون مع جميع العاملات والإدارة في كل ما يسند أليها من أعمال للصالح العام.
مسئوليات وواجبات
المراقبة

1) الحضور المبكر قبل الطوابير وتنظيم طوابير الفصول المسئولة عنها.
2) المحافظة على الهدوء والنظام أثناء الطابور وطول الدوام الدراسي
3) الأشراف على دخول الطالبات الفصول بعد الطابور وبين الحصص والفسحة
4) استلام قوائم الأسماء لفصول معتمدة من قبل المديرة والالتزام بها دون حذف أو إضافة ألا بإذن الإدارة
5) مسئولة عن أعداد السجلات الخاصة بها وتنظيمها قبل بدء العام الدراسي
6) مسئولة عن حصر الغياب اليومي للطالبات بدقة.
7 ) الاتصال بأولياء أمور الطالبات الغائبات هاتفياً ومعرفة أسباب الغياب
8) متابعة دخول المعلمات للحصص في أوقاتها
9) المرور على الفصول بصفة مستمرة لضبط الهدوء في المدرسة 
10) دراسة اللائحة التنظيمية لمدارس الطالبات ومعرفة البنود الخاصة بغياب الطالبات والثواب والعقاب.
11) الانتباه للطالبات المنقولات من المدرسة وتاريخ النقل واثبات ذلك في السجلات
وكذلك المحولات للمدرسة وتاريخ التحويل والمباشرة بالمدرسة والطالبات
المنسحبات والمحولات إلى منازل وتواريخ السحب أو النقل.الانقطاع
12) الاهتمام بالطالبات تربوياً ودراسة مشكلاتهن والعمل على حلها.
13) العمل على توجيه سلوك الطالبات الى النظافة والنظام والهدوء والتعامل الحسن مع الزميلات واحترام الموظفات
14) متابعة الطالبات من الناحية الصحية مع اتخاذ الإجراءات اللازمة سريعاً.
15) حسن التصرف في المواقف وعلاج المشكلات بحكمة وهدوء واتزان.
16) التعاون مع المعلمات وتزويدهن بما يحتجن أليه من قوائم الأسماء وحل مشكلات الطالبات مع المعلمات.
17) الانتباه واليقظة والدقة في العمل وان تكون على دراية كاملة لما يحدث حولها.
18) عدم السماح لأمهات الطالبات أو المراجعات دخول الفصول بدون الرجوع للإدارة.
19) التعاون مع الإدارة في كل ما يطلب منها وسند أليها من أعمال للمصلحة العامة.


سجلات  المراقبة
1) سجل حضور وغياب الطالبات اليومي
2) سجل حضور وغياب الطالبات الشهري. ( حسب برنامج معارف )
3) سجل المواظبة الشهرية.
4) سجل تسليم إشعارات الغياب اليومي وملف إشعارات الغياب.
5) سجل تسليم إنذارات الغياب الشهري.وملف تسليم الأنذرات.
6) سجل متابعة غياب الطالبات هاتفياً .
7) سجل تحويل الطالبات للوحدة الصحية
8) السجل الشامل.


1- اهمية الوعي الديني بين الطالبات و متابعة اداء الصلاة. 

2- غرس حب الانتماء و الولاء في نفوس الطالبات ( للوطن – المدرسة – الصف ) . 
3- اهمية الاطلاع على كافة اللوائح المنظمة للعمل و التعاميم و التعليمات الهامة
4- تفهم و استيعاب اهداف و خصائص قواعد السلوك و المواظبة .
5- الترفق في معاملة الطالبات و استخدام الاساليب التربوية في ذلك بتعميم رقم 301/2 ت في 24/11/1417 هـ  343/8/1 في 29/11/1417 هـ و الابتعاد عن الضرب  او استخدام الالفاظ النابية في توجية الطالبات و عدم اجبارهن على تصفيف الشعر بشكل محدد او تحديد نوعية من الاحذية وان يتم التوجية والارشاد لهن من جميع النواحي ( الدينية و السلوكيه و الاجتماعية ..) مع مراعاة خصائص نمو المرحلة . 
6- حسن معاملة المراجعين من اولياء الامور و امهات الطالبات . 
7- عدم السماح لاي زائرة بالتجول او دخول الفصول الدراسية او التحدث مع الطالبات دون الرجوع لادارة المدرسة . 
8- الاهتمام بنظافة الفصول و الممرات المسؤولية عنها صباحا و خلال الدوام المدرسي و الاشراف على اعمال المستخدمات للدور المسؤولية عنة . 
9- الاهتمام بالبيئة الصفية للطالبات و افادة ادارة المدرسة بما يلزم من صيانة ( مكيفات – مراوح – اضاءة... ) مع توفير طاولة و كرسي لكل طالبة . 
10- عدم جمع مبالغ مالية من الطالبات او الموظفات تعميم رقم 298/1/4 في 21/11/1417 هـ . 
11- ضرورة متابعة خروج المناوبات اثناء الفسحة و في نهاية الدوام المدرسي مع الاحتفاظ بصورة من جدول المناوبة . 
12- ضرورة الالتزام بتوزيع العمل و ما تم تكليفها به كما هو مدون لدى مديرة المدرسة و تم توقيعها علية كذلك بالنسبة لجدول التناوب على اعمال المراقبات او الاداريات مع الاهتمام بالسجل الخاص بذلك . 
13- المشاركة في المناسبات المختلفة و في الانشطة المنهجية و اللامنهجية و الاسبوع الترحيبي لطالبات الصف الاول 
14- المشاركة في اعمال الاختبارات النصفية و الفصلية . 
15- اعداد اللوحات الارشادية لمسميات الفصول و التعاون مع ادارة المدرسة في ذلك . 
16- التعاون مع ادارة المدرسة في تسليم الكتب الدراسية للطالبات و خاصة للمنقولات الى المدرسة او الطالبات المنتسبات 
17- ضبط النظام في الطوابير و اثناء الحصص و بينها .
18- متابعة التزام الطالبات بالانظمة المدرسية ( الزي – الانظمة المدرسية – طابور ...الخ ) و تدريبهن على النظام  و الترتيب و حسن الاستماع للاذاعة المدرسية . 
19- الاشراف على صعود و نزول الطالبات الى الفسح و حصص الانشطة ( تدبير – تفصيل – رسم – مكتبة ) و حث الطالبات على النظام و عدم السماح لهن بالخروج اثناء الحصص و بين الحصص .
20- متابعة الطالبات المتاخرات صباحا و عدم السماح لهن بدخول الحصة الاولى مالم يتم احضار ما يثبت ذلك من قبل ادارة المدرسة ( المديرة – او المساعدة المسؤولة ) يفيد سبب تاخرهن كذلك متابعة المتاخرات ظهرا 
21- متابعة المعلمات في الالتزام بحضور الحصص المختلفة ( اساسي – اضافي – ريادة ...الخ ) مع ضرورة الرجوع لادارة المدرسة لمن تتهاون في ذلك مع انشاء سجل خاص بذلك و اهمية حسن التعامل معهن               قال تعالى : (( و لو كنت فظاً غليظ القلب لأنفضوا من حولك )). 
22- الإتصال بوالدة الطالبة المتاخرة او الغائبة و توثيق ذلك في سجلات خاصه
23- دراسة اعذار الطالبة من  قبل المراقبة / الوكيلة لتحديد نوع العذر .
24- توجية الطالبة خطيا في حالة تاخرها عن الاصطفاف الصباحي و الحصة الدراسية بدون عذر مقبول.
25- الالتزام بمواعيد الدوام الرسمية و عدم الغياب حيث ان المراقبة تعتبر القدوة الحسنة للطالبات.
26- اعداد كافة البيانات و السجلات و الملفات المنظمة للعمل وفق التعليمات .
27-  الحرص على ادخال بيانات المواظبة ( غياب- تاخر ) بدقة . 
28- الدقة في حصر مخالفات المواظبة (غياب – تاخر ) و التدرج في اجراءات الحسم وفق ما تضمنت علية قواعد السلوك و المواظبة .
29- ضرورة حصر اسماء الطالبات الغائبات من قبل المراقبة في الحصه الاولى مع عدم الاعتماد على الطالبات في ذلك . 
30- حسن التصرف  في المواقف الطارئة و اشعار ادارة المدرسة عند الحاجة لاجراء اللازم
31- ضرورة الاحتفاظ بصورة من جدول الحصص ( الاساسي و الاحتياطي ) لمتابعة المعلمات . 
32- اخذ تعهد على الطالبة في حالة غيابها عن الحصة الدراسية بدون عذر مقبول    
33- الاهتمام بابلاغ ادارة المدرسة و الكاتبة  المسؤولة عن انقطاع الطالبات عن المدرسة مع تدوين تاريخ الانقطاع لاخر يوم لغياب الطالبة أي في نهاية المدة النظامية مع ضرورة ابلاغ المعلمات بذلك من خلال النشرات التى تعدها بعد موافقة مديرة المدرسة و على المراقبة الرجوع للكاتبة المسؤولة لمطابقة اعداد الطالبات المدونة في سجلاتها مع سجل قيد الطالبات للتاكد من صحة الاعداد و تواريخ المباشرة و حالة قيد الطالبة 

34- الاحتفاظ بقوائم الفصول في اول يوم للدراسة مع اهمية ترقيم هذة القوائم و حفظها في الملف الشامل و عدم ادراج اسماء الطالبات المنتسبات في القائمة . 
35- ضرورة تسجيل حضور و غياب  الطالبات من بدء العام الدراسي بما فيهن طالبات الصف الاول و من بدء دوامهن خلال الاسبوع التمهيدي   . 
36- ضرورة دراسة اسباب غياب الطالبات المتكرر . 
37- توعية اولياء الامور و الطالبات بارجاع ( اشعارات الغياب – انذارات الغياب – خطابات التحويل ) في اليوم التالي و حفظها في ملفاتها الخاصة . 
38- تحويل التاريخ الميلادي الى هجري بالنسبة للتقارير الطبية الواردة . 
39- حسم درجات المواظبة بعد التاكد من ان المبررات غير مقبولة .
40- تحويل الطالبة الى مرشدة الطالبات لدراسة حالتها في حالة تكرار تاخرها او غيابها لمدة خمسة ايام متصلة       او متقطعة .
41- تحرير انذار غياب لولى امر الطالبة في حالة غياب الطالبة 5 ايام متصلة  او متقطعة بدون عذر شرعي في شهر واحد او عدة شهور لكل فصل دراسي على حدة .للحد من غيابها .
42- توعية الطالبات و اولياء الامور و الامهات باهمية تحقيق الانضباط الذاتى للطالبة عن طريق ( اللوحات الارشادية – مجالس الامهات – حصص الريادة و النشاط – حصص الاحتياط )
43- حضور الاجتماعات التى تعقدها مديرة المدرسة و حسب ما يتطلبة حاجة العمل . 
44- حسن الاستجابة للتوجيهات .. تذكري اخية قولة تعالى (( وقفوهم انهم مسؤولون ))
نتمنى من الله العلى القدير ان تكوني قد  وفقت لهذة المسؤولية العظيمة .....

الفهـــــرس
	م
	العمل المدرسي
	الصفحة 
	ملاحظات

	
	
	من
	إلى
	

	1-
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