PAGE  
1

إدارة أبو تشت التعليمية                                                  بسم الله الرحمن الرحيم
وحدة ضمان الجودة بأبو تشت 

توثيق الممارسات 2010 م
	م
	المجال
	وثائق مكتوبة
	وثائق غير مكتوبة
	سجلات إدارية

	1
	الأول :
 الرؤيـــــة
 والرسـالة
	- فريق الرؤية والرسالة واجتماعاته
- الممارساات الخاصة بالرؤية والرسالة

- صياغة الرؤية والرسالة محددة 
- قوائم بالأشخاص والمؤسسات الذين تم دعوتهم لحضور اجتماعات الرؤية
- وكذلك الرسالة  والرسالة

- محاضر اجتماعات  إعداد الرؤية .. وكذلك محاضر إعداد الرسالة وتشمل المحاضر ( جدول الأعمال – أسماء الحاضرين – القرارات – أسلوب اتخاذ القرار – التوقيعات ) 
- قوائم بالمعلمين والعاملين والمتعلمين بالمدرسةالذين تم دعوتهم لحضور اجتماعات الرؤية الرسالة 
- توزيع الرؤية على جميع المعنيين 

( معلمين – عاملين – أولياء أمور )

- فوائم بأولياء الأمور الذين تم دعوتهم لحضور اجتماعات الرؤية والرسالة 

- محاضر صياغة ومراجعة الرؤية والرسالة 

- بعض استبيانات توضح آراء المثقفن والمهتمين بالتعليم فى الرؤية والرسالة 

- قائمة بأعضاء مجلس الأمناء الذين تم دعوتهم لحضور اجتماعات الرؤية والرسالة 

- منتج للمتعلمين يعبر عن الروية والرسالة ( أعمال فنية – كتابية ..إلخ )

- نماذج من أنشطة المدرسة لنشر الرؤية والرسالة ( بطاقات – كارنيهات – كروت – لوحات ) 

- سجل بالأماكن المعلق فيها الرؤية والرسالة
	- إعلان الرؤية والرسالة (لافتات – لوحات  - ملصقات – مطويات ) فى أماكن بارزة ، مثل : 

مدخل المدرسة – الفناء –الممرات فى (الأدوار المختلفة  - فى قاعات الاجتماعات – حجرات الأنشطة –  المكتبة -  مكتب المدير -  حجرة التدريب  - المعامل - - الفصول - الموقع الإليكترونى  ) .  
	- سجل انتخاب المعلمين ومجلس الأمناء وأولياء الأمور
- - سجل اجتماعات اعضاء المجتمع المدرسي

- سجل اجتماعات مجلس الأمناء

- سجل اجتماعات مجلس الأمناء

- سجلات البحث العلمي والدراسات

- أسماء وبيانات المتسربين


	


إدارة أبو تشت التعليمية                                         بسم الله الرحمن الرحيم

وحدة ضمان الجودة بأبو تشت 

توثيق الممارسات 2010م
	م
	المجال
	وثائق مكتوبة
	وثائق غير مكتوبة
	سجلات إدارية

	2
	الثانى :

القيــادة 

والحوكمة

تابع 

القيــادة 

والحوكمة

تابع 

القيــادة 

والحوكمة


	- فريق القيادة والحوكمة واجتماعاته

- الممارسات الخاصة بالمجال

- خطط التحسين الخاصة بالمجال 

- لائحة مكتوبة بحوافز تشجيع المعلمين ( محضر أو لوحة ) .. قائمة بمواصفات المدرب الجيد - 

- قائمة بمواصفات المدرب الجيد .. المستهدفون من التدريب – المدربون ..قائمة بالاحتياجات التدريبية الخاصة بكل من ( المعلمين – الإداريين – الإخصائيين  – استبيانات لتقويم وحدة التدريب – خطة تحسين لوحدة التدريب – جدول زمنى بالتدريبات – جول متابعة للمدربين – تقويم التدريب على مراحل – نماذج للمادة التدريبية ( ملزمة – كتب -  cd – أبحاث – تلخيصات المدربين – صور – تسجيلات فيديو للتدريب ) لوحات إرشادية عن أهمية التدريب وآثاره وموصافات المدرب ) 

- تقويم لقياس أثر التدريب فى المتدربين .

- تقارير عن كل برنامج تدريبى يبين السلبيات والإيجابيات

- استبيان بعد التدريب لقياس رضا العاملين عن العملية التدريبية 

- إحصاءات بنسب تنفيذ البرامج التدريبية 

- قوائم وكشوف حوافز العاملين بوحدة التدريب - بيان برواد الفصول- بيان بحجرات الأنشطة بالمدرسة- بيان بميزانية المدرسة والمصروفات   ـــــــــــــــــــــــــــــ

محاضر اجتماعات القيادة المدرسية مع العاملين وتشمل : ( التشجيع على الحرص على  التدريب – التشجيع على زيادة الوعى بالحلقات النقاشية – التشجيع على إجراء البحوث  - مناقشة المشكلات المدرسية – مناقشة البحوث الفردية – والبحوث الجماعية – مناقشة الاستفادة من البحوث ) . كشوف بأسماء المشاركين فى البحوث الفردية والجماعية .. كشوف بأسماء المشاركين فى الخلقات النقاشية .  -حصر بالمشكلات المدرسية – قائمة بالبحوث التربوية .. ونماذج للبحوث التربوية من إنتاج المعلمين أو الموجهين . -  قائمة بمصادر المعرفة الورفية الموفرة بالمدرسة ( إجمالى كتب المكتبة – المجلات – القواميس ) .. وقائمة بالكتب الناقصة بالكتبة وتحتاجها المدرسة  - قائمة بمصادر المعرفة الاليكترونية ( c d – شرائط فيديو – شرائط كاسيت ) .-  محاضر لمناقشة أى فكرة للتغيير إلى الأحسن أو أى أفكار للإبداع .. قائمة بالمبادرات الإبداعية فى أى مجال يفيد المدرسة .. كشف بحوافز أصحاب المبادرات الاجتماعية صور لدعوات أو مكاتبات لمجلس الأمناء وأولياء الأمور ..ـــــــــــــــــــــــــــ

- كشف بأسماء المعلمين غير المدربين على الحاسب الآلي .- سجلات /  قواعد بيانات للدورات التدريبية على التكنولوجيا والحاسب الآلى  وتشمل ( المستهدفين من التدريب .. معلمين وطلاب ) .. البرامج التدريبية – المادة التى تم التدريب عليها ـ كشف بتوقيعات المتدربين ( معلمين وطلاب ) ..قائمة بالمدربين ... قائمة ونماذج للمواد التدريبية - قائمة بـ c d  الخاصة بالمواد الدراسية لكل مرحلة .ــــــــــــــــــــــــــــ   أنشطة تعليمية من إعداد المتعلمين       - ابحاث من إعداد المتعلمين          -نماذج لأنشطة من خامات البيئة 

- لوحة شرف لأفضل متعلم يشارك فى التعلم النشط 

- لوحة شرف لأفضل فصل ينفذ التعلم النشط 

- تقارير المدرس الأول / الموجه عن مستوى المعلمين فى إعداد أدوات التقويم .

- يطاقات أو شهادات لإعلام أولياء الأمور بمستوى تقدم أبنائهم .. أدوات تقويم الموهوبين وذوى صعوبات التعلم والمعوقين ( اختبارات .. بطاقات ملاحظة .. تقرير ) 

- قوائم المساعدات المالية والحوافز  للمتعلمين 

-  قوائم بالتلاميذ الذين يتغيبون عن مجموعات التقوية . .  - قائمة بأسماء التلاميذ المتسربين والمتكررى الغياب   - ندوات ومراسلات لأولياء الأمور تبين لهم أثر الغياب والتسرب على أبنائهم .

- لوحات لتوعية التلاميذ بأهمية التعليم وآثار التسرب والغياب. 

- قوائم بالطلاب المتفوقين الحاصلين على مكافآت مالية وجوائز  وشهادات تقدير سواء من المدرسة أو خارجها .

- قوائم للطلاب المتفوقين  فى المواد الدراسية الحاصلين على مكافآت مالية أو جوائز أو شهادات تقدير ، من المدرسة أو خارجها . 

- مسابقات أولياء طلبة فى المواد الدراسية والثقافة والمواهب .. ( محاضر – صور – فيديو ) .

- سجل اجتماعات لمناقشة التلاميذ الضعاف ، ويكتب فيه آراء المعلمين فى اسباب ضعف التحصيل ،

 ووسائل العلاج .. والمسئولين عن ذلك ) 

- سجل اجتماع لمناقشة مشكلة التسرب والغياب .. الأسباب ووسائل العلاج .

- ابحاث  تناقش مشاكل ضعف التحصيل والتسرب والغياب .

- خطط لمواجهة مشكلة ضعف التحصيل والتسرب .

- أوات التقيييم الذاتى للمعلمين ( استبيانات – مقابلات فردية واجتماعية ) .

- خطة الطوارىء والسلامة للتلاميذ .

- ندوات ومسابقات ولقاءات ولوحات وملصقات وإرشادات  للتوعية الصحية للتلاميذ ، مثل :          التحذير من بعض الأمراض – سبل الوقاية من العدوى – وسائل التغذية السليمة .

- اجتماعات ومراسلات تبين مشاركة المدرسة للطبيب والزائرة الصحية والإخصائى الاجتماعى فى رعاية المتعلمين .

- كشوف بالزيارات الصحية من الطبيب أو الزائرة الصحية .

- قاعدة بيانات  بالتلاميذ الذين يحتاجون إلى رعاية صحية ، وتقرير عن كل تلميذ مريض من قبل الطبيب المتابع .. وما قدمته المدرسة لمساعداتهم .

- تحديث البطاقات الصحية للتلاميذ .

- انتظام اجتماع الإدارة المدرسية لمناقشة مشكلات المعلمين والمتعلمين بأسلوب ديموقراطى . . 

- انتظام اجتماعات مجلس الأمناء 

- صندوق شكاوى المعلمين ...- صندوق شكاوى المتعلمين  - وثائق ولافتات ومنشورات باللوائح التنظيمية للصرف المالى . - اجتماع المدرسة ومجلس الأمناء لتحديد قواعد 

الصرف والمحاسبية داخل المدرسة .

- لوحات بقواعد الصرف .. ولوحة  بالجزاء والمحاسبية .

- اللائحة المالية للمدرسة 
	- لوحة بمواصفات المدرب الجيد 

- لوحة بحوافز تشجيع المعلمين

- لوحة بتشيجع  المتعلمين على التفوق 

- لوحة شرف بالمتفوقين دراسياً

- لوحة شرف لأفضل فصل دراسياً ونشاطاً

- لوحات وملصقات للتحذير من التسرب والغياب 

- لوحات وملصقات عن فضل العلم والعلماء .. واشهر العلماء والمخترعين 

- مجلة حائط يكتب فيها التلاميذ مقالات ومسابقات .

- لوحات وملصقات بالتوعية الصحية للتلاميذ وأساليب التغذية السليمة .

 
	- سجلات وحدة  التدريب
 - سجلات الانشطة والخدمات المجتمعية

- سجلات متابعة المشكلات وحلها

- سجلات الحوافز للعاملين الاداريين

- سجلات الحضور والانصراف

- السجلات المالية والادارية

- دفتر 130 احوال العاملين

- دفتر 68 اجازات

- ملفات العاملين

- دفتر 20 بنك ميزانية المدرسة

- تقارير المراجعة الدورية لأوجه صرف الميزانية
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	الثالث : 

المـوارد 

البشـرية 

والمـادية

تابع 

المـوارد 

البشـرية 

والمـادية


	- فريق الموارد البشرية والمالية واجتماعاته

- الممارسات الخاصة بهذا المجال 

- خطط تحسين المجال ( إن وجدت )

-  سجل احتياجات المدرسة من الموارد البشرية 

( معلمين – إداريين – إخصائيين _ عمال )

- سجل الموارد / والوسائل التعليمية المتاحة بالمدرسة 

- قاعدة بيانات بالعاملين والمهام المكلفون بها 

- قائمة بالإخصائيين والإداريين بالمدرسة وأعمالهم 

- قائمة بالمعلمين والمواد الكلفون بتدريسها ونصاب كل منهم من الحصص ... والنشاط المدرسى المكلف بالإشراف عليه .

- قائمة بالمعلمين واللجان المشاركين فيها .. وفرق الجودة العاملين فيها .

- خطة تدريبية معتمدة  للمعلمين ( 3 مرات فى العام على الأقل ) .

- خطة تدريبية معتمدة  للإخصائيين ( 3 مرات فى العام على الأقل ) .

- خطة تدريبية  معتمدة للإداريين ( 3 مرات فى العام على الأقل ) .

- سجلات  وقواعد بيانات تدريب المعلمين 

- سجلات تدريب وقواعد بيانات الإخصائيين 

- سجلات تدريب  وقواعد بيانات الإداريين 

- مراسلات المدرسة للإدارة والمسئولين لسد العجز 

- سجل ببيانات المعدات والأجهزة المتاحة للأنشطة التربوية ( كمبيوتر – شاشات عرض – فيديو – كاسيت  - معامل ...إلخ ) .

-  سجل تشغيل معمل الحاسب الآلى أو مناهل المعرفة 

- سجل لمعدات ومحتويات معمل العلوم .

- سجل لجدول تشغيل معمل العلوم 

- معمل العلوم مناسب لعدد امتعلمين

- الجدول المدرسى 

- سجلات المكتبة ( اليومية – الاستعارة – المترددين – الميزانية – احتياجات المكتبة – جدول حصة المكتبة – المسابقات – أبحاث للتلاميذ -  لوحات إرشادية بالمكتبة – قائمة بالوسائل التعليمية بالمكتبة : شرائط فيديو – كاسيت -  cd ).

- قاعدة بيانات للمكتبة والكتب على الحاسب والانترنت

- توافر عدد من الحاسبات يناسب احتياجات المدرسة 

- تتيح المدرسة الانترنت للمعلمين والمتعلمين 

- قائمة بمواقع الانترنت التى تخدم المعلمين 

- قائمة بمواقع الانترنت التى تخدم المتعلمين

- قاعدة بيانات للتلاميذ وبياناتهم على الحاسب الآلى 

- سجلات لتبرعات المجتمع فى سد احتياجات المدرسة

- سجل بالواقع المالى للمدرسة .. واحتياجات المدرسة المادية خلال العام بما يناسب خطة التحسين .

- قاعدة بيانات بالمبنى المدرسى ومرافق المدرسة والأثاث والغرف .

- رسم كروكى للمدرسة 

- حجرة للإسعافات الأولية .. وصيدلية إسعافات 

- ميثاق العمل الأخلاقى الذى يحقق ( التسامح والعدالة والمساواة والمنافسة الإيجابية والشفافية والمحبة والتعاون بين العاملين ) .

- وجود ملعب مناسب لأنشطة المتعلمين 

- وجود استراحات للمتعلمين واستقبال الزتئرين 

- خطة لتحقيق الأمن والسلامة 

- برامج لتدريب العاملين على الأمن والسلامة 

برامج لتدريب المتعلمين على الأمن والسلامة 

- طفايات حريق مناسبة .. وإرشادات عن استخدامها

- قاعدة بيانات لأولياء الأمور تسهل الاتصال بهم فى حالة الطوارىء ( قائمة بتليفوانتهم – عناوينهم )

-  سجل إشراف على كل دور من المبنى .


	- لوحات وملصقات إرشادية فى المعامل – المكتبة – الحديقة 

- لوحات إرشادية عن الأمن والسلامة 

- جدول حصص معلق على المعمل – حجرة المناهل – حجرة الحاسب الآلى – المكتبة – داخل الفصول 

- لوحة بحجرة الحاسب أو المناهل أو فى الممرات عن أهم مواقع الانترنت الخاصة بالمعلمين .. وأهم المواقع الخاصة بالمتعلمين .

- طفايات حريق مناسبة 

- دورات مياه نظيفة ومناسبة 
	- سجلات العاملين والاداريين
- سجل الفنيين بالمعامل

- سجل توريد المعدات والاجهزة والمعامل

- سجلات الصيانة الدورية

- سجل التبرعات المادية والعينية

- سجلات صرف الميزانية

- سجلات دراسات الحالة للاخصائيين

- خطة العمل السنوية

- خطة الانشاء والصيانة

- الهيكل التنظيمي للمؤسسة

- بيانات العاملين بالمؤسسة

- مسئولو الصيانة

- بيان بأعداد المعامل والمرافق وحجرات الدراسة والملاعب والمساحات المختلفة

- اللوائح والقوانين المنظمة للعمل

- بيان ب اعداد الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة

- نتائج تقارير صيانة الاجهزة والمعدات

- برامج رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة

- تقارير دراسة الحالة للاخصائي الاجتماعي
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	الرابع :

المشاركة المجتمعية 


	- فريق المشاركة المجتمعية 
- ممارسات المجال 

- خطة تحسين للمشاركة المجتمعية .. تحدد فيها الأهداف والأنشطة والزمن والمسئولين

- محاضر اجتماع مشاركة مجلس الأمناء / وأولياء الأمور فى وضع خطة التوعية عن أهمية المشاركة المجتمعية .

- محاضر اجتماع العاملين بالمدرسة فى وضع خطة التوعية عن أهمية المشاركة المجتمعية 

- آليات تفعيل الخطة مثل : 

( ندوات ومؤتمرات) لها اجتماع وتوقيعات وصور أو فيديو 

( اجتماعات مع أولياء الأمور ) لها اجتماع وتوقيعات وصور أو فيديو 

( نشرات ) شهرية أو غير شهرية ، تعلق أو توزع على العاملين والمتعلمين وأولياء الأمور ( مرتين على الأقل فى العام )وتحفظ صورة منها فى الملف 

وغالباً ما تتحدث النشرات عن إنجازات المدرسة واحتياجاتها 
( ملصقات ) عن أهمية المشاركة المجتمعية 
( لوحات حائط ) عن المشاركة المجتمعية 

- قائمة بالأنشطة الاجتماعية التى نفذها المجتمع بالمدرسة مثل : المكتبة .. ألعاب رياضية .. احتفالات دينية وثقافية .
- قائمة بالعاملين بالمدرسة الذين لهم نشاط اجتماعى 
(  العمل فى الجمعيات الأهلية – مراكز الشباب -  محو أمية – توعية صحية – دورات تدريبية - ..إلخ ).

- خطة معلنة على الانترنت لخدمة المجتمع المحلى 

- عقود شراكة بين المدرسة والجمعيات الأهلية ومراكز الشياب لخدمة المجتمع ( تعليمياً – ثقافياً – رياضياً – مادياً ) 
- سجل بالمعسكرات التى قامت بها المدرسة لخدمة المجتمع ( نظافة – تشجير – تعليم ).

- سجل الرحلات – تبرعات – حفلات – ندوات 
- حصر بالجمعيات ومراكز الشباب القريبة من المدرسة


	- إرشادات عن أهمية المشاركة المجتمعية 
- لوحات إرشادية للتوعية الصحية

- لوحات إرشادية لمحاربة الأمية 

- لوحة إعلانات فى مكان بارز للخدمة الاجتماعية وتحتوى على

 ( صور للندوات / صور للرحلات / صور لأنشطة المدرسة فى المجتمع )
	- سجل المقابلات والزيارات

- سجل الندوات والحفلات

- سجلات مصادر التمويل للانشطة المختلفة 

( وميزانية كل نشاط )

دفتر 1 حكومي "اثبات المنصرف" ، دفتر 111 ، دفتر 187 ارتجاع ، دفتر 123 متحصلات 
- سجل ميزانية المدرسة
- سجل التامين الصحي

- قوائم بالمتطوعين الذين يمكن الاستفادة منهم

- قائمة باحتياجات المؤسسة من المجتمع المحلي

- قائمة بالمساعدات التي تقدمها المؤسسة للمجتمع المحلى

- برامج التوعية الصحية
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	الخامس:

توكيــد الجـودة والمساءلة 


	- فريق توكيد الجودة والمساءلة واجتماعاته 

- الممارسات الخاصة بالمجال 

-  فريق ضمان الجودة بالمدرسة 

- قائمة بأسماء المشاركين فى الجودة من خارج المدرسة 

( مجلس أمناء – أولياء أمور – مثقفين )

- أسماء المشاركين فى تنفيذ خطط التحسين بالمدرسة 

- فريق التقييم الذاتى 

- استبيانات التقييم الذاتى 

- قائمة بأولياء الأمور المشاركين فى التقييم الذاتى

- قائمة بالمتعلمين المشاركين فى التقييم الذاتى

- مقابلات فردية وجماعية مع أولياء الأمور والمعلمين والمتعلمين كأداة للتقييم الذاتى ( كل على حده )

- قائمة بالسلبيات والإيجابيات والمقترحات المسجلة خلال هذه المقابلات 

- تقارير الفريق عن مستوى الأداء بالمدرسة ، من خلال سجل زيارات الموجهين – سجل كبار الزوار 

( تلخيص السلبيات والإيجابيات والتوصيات )

- تقرير عن مستوى التلاميذ من خلال نتائج الامتحانات 

- ندوة مع أولياء الأمور والتلاميذ ومجلس الأمناء لمناقشة نتائج التقييم الذاتى ، وبيان نقاط القوة والضعف والخطط التى تنوى المدرسة القيام بها ( توثق بمحضر اجتماع – صور – قيديو – توقيعات الحاضرين

من المعلمين – العاملين – أولياء الأمور – التلاميذ )

- قوائم بالمشاركين فى وضع خطط التحسين  من المدرسة والمجتمع  .. يكتب أمام المشاركين الخطة المشارك فيها ومسئولياته .

- قوائم بالمشاركين فى تنفيذ خطط التحسين من المعلمين وأولياء الأمور والمتعلمين .

- تقرير التقييم الذاتى .. قائمة بالفجوات وأولويات التحسين .

- قوائم بالأدوار والمسئوليات فى خطة التحسين

- خطة زمنية محددة لتنفيذ خطة الجودة بالمدرسة 

- خطط التحسن .. وخطط المتابعة 

- تقارير وسجلات موثقة للمراجعة الداخلية لتقييم أداء المدرسة ( من الإدارة  والمتابعة – فرق الجودة والدعم الفنى بالإدارة – فرق الجودة بالمديرية والوزارة ).

- إعلان نتائج التقييم الخارجى على الانترنت

ـــــــــــــــــــــــــــــ

- برامج تدريبية على نظام الجودة 

- سجل ومحاضر التدريب على الجودة 

- محاضر اجتماعات لمتابعة نظام الجودة بالمدرسة 

- قائمة بفرق المتابعة من التخصصات المختلفة 

- محاضر اجتماعات لمناقشة تنفيذ خطط التحسين 

- محاضر اجتماعات أو تبادل زيارات مع مع مؤسسات مناظرة 

- سجلات متابعة المدرسين الأوائل للمعلمين 

- سجلات متابعة المدير ونائبه للمعلمين


	- لوحة بفريق الجودة بالمدرسة 

( والمجالات التسعة )

- لوحة بالمشاركين فى التقييم الذاتى

- لوحة بالمشاركين فى خطط التحسين ومنفذيها 

- لوحة عليها صور لاجتماعات المدرسة وأولياء الأمور والتلاميذ لمناقشة التقييم الذاتى


	- سجل المتابعة الداخلية "مدير المؤسسة"
- سجل متابعة الموجهين

- سجل متابعة كبارالزوار

- دفتر انذارات الغياب

- سجل الاشراف اليومي

- سجل متابعة المدرس الاول
 والوكيل

- سجلات الحكومة الالكترونية

- سجلات الامتحانات والكنترول والنتائج

- نتائج المتعلمين ومستوى
 أدائهم 
-
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	السادس :

المتعلم


	- فريق المجال 

- ممارسات المجال 

- خطة تحسين لكل مادة على حدة ( إن وجد )
- صورة من خريطة المنهج لكل مادة 
- استخدام المعلمين لخريطة المنهج داخل الفصول 

- استخدام المعلمين لوسائل تعليمية داخل الفصل مع كل مادة ( وسائل من البيئة – لوحات تعليمية داخل الفصل – خرائط – أنشطة من ابتكار المعلمين والمتعلمين ) .

- اختبارات المواد الدراسية مناسية لمواصفات الورقة الامتحانية 

- التقويم الشامل للتلمبذ .. واالاختبارات الشهرية

-  سجلات المكتبة والاستعارة 
- سجل مشاركات المتعلمين فى أنشطة توعية صحية واجتماعية داخل أو خارج المدرسة ( لوحات من ابتكار التلاميذ – ملصقات – صور – c d ) .
- قائمة بالتلاميذ المشاركين فى فرق التطوير بالمدرسة 

- قائمة بالأنشطة المدرسية والتلاميذ المشاركين فيها .. والندوات التى أقامتها المدرسة 
- سجلات المسابقات المختلفة ( فنون – أنشطة - أوائل طلبة – رياضة – رحلات ...إلخ )

- سجلات انتخاب الطلاب فى ريادة الفصول 

- سجل مشاركة الطلاب فى وضع قواعد العمل

- قائمة  بالتلاميذ الذين يجيدون استخدام الحاسب الآلى .. ومدى إجادته ، والبرامج التى يعرفها

- قائمة بالتلاميذ الذين تدربوا على الحاسب الآلى

- قائمة بالتلاميذ الحاصلين على جوائز أو شهادات تقدير من المؤسسة وخارجها .


	- التحدث بين المعلم والتلاميذ بالعربية الفصحى فى حصص اللغة العربية .. واللغة الأجنبية فى حصص اللغة الأجنبية ما أمكن 
- وسائل تعليمية مناسبة لكل مادة داخل الفصول .

- لوحات تعليمية داخل الفصل لكل مادة 

- لوحة بميثاق العمل داخل الفصل 

- لوحة داخل كل فصل بالأنشطة التعليمية والرياضية والترفيهية  وأسماء المشاركين فيها .
- ملصقات ولوحات وشعارات عن القيم الأخلاقية مثل : 

( الأمانة – الصدق – التعاون – الالتزام – المشاركة – الاحترام – فضل العلم – التفوق ...إلخ ) فى أماكن بارزة .
- معرض لمنتجات التلاميذ الفنية والمنزلية 

مثل ( معرض الاقتصاد المنزلى – حجرة الأنشطة ). 
- أرشيف لإبداعات التلاميذ الأدبية ( قصة – قصائد – مقالات – أبحاث - مخترعات ) 

- سلوكيات التلاميذ فى الإذاعة المدرسية – طابور الصباح – الدخول والخروج من الفصل  – آداب الاستئذان عند المناقشة – تعامله مع أثاث وأجهزة المدرسة  .
- لوحات تجميل المدرسة من عمل التلاميذ

- لوحة الشرف داخل الفصل
- لوحة الشرف بالمؤسسة
	- سجل تحويل  صحة "عيادة التأمين الصحى "

- دفتر انذارات الغياب

- سجل الإذاعة

- سجل ذوي الاحتياجات الخاصة

- سجل الهلال الأحمر

- سجل الغياب

- سجل التردد على حجرة الحاسب الآلي

- سجل التردد على حجرة الوسائط المتعددة 

- خطط مجموعات تقوية الضعاف .. ونماذج لاختباراتهم القبلية والبعدية

- نتائج الامتحانات الشهرية
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	السابع :

المعلـم


	- فريق المجال واجتماعاته

- ممارسات المجال

- خطط تحسين المجال ( إن وجدت )

- يصمم المعلم دروسه وأهدافها لتراعى الجوانب المعرفية والوجدانية والمهارية لدى المتعلمين 

- خريطة المنهج للمادة 

- سجل الموهوبين داخل الفصل 

- سجل الضعاف داخل الفصل ووسائل تحسينهم 

- ملف إنجاز لكل معلم ( مع صورة المؤهل – وصور الشهادات والدورات الحاصل عليها ، وشهادات التقدير )

- سجل الدورات التدريبية للمعلمين والحاصلين على دورات فى الحاسب الآلى .

- لوحة معلنة للثواب والعقاب داخل الفصل

- سجلات لإفادة المتعلمين بالإمكانات المتاحة 

( متاحف – مؤسسات – جمعيات – مراكز شباب )

- قائمة بأدلة المعلم  والٌراص المدمجةالمتوفرة داخل المدرسة 

- اجتماعات لمعلمى المواد لتبادل الخبرات

- سجل الموهوبين والضعاف وذوى الاحتياجات الخاصة فى الفصل

- ملف إنجاز المتعلم 

- اختبارات المعلم للتلاميذ


	- استخدام التعلم النشط والتعاونى داخل الفصل 

- تقسيم وقت الحصة داخل الفصل ( يكتب تقسيم الوقت داخل سجل الإعداد ) .

- مساواة المعلم بين المتعلمين ومراعاة الفروق الفردية داخل الفصل 

- استخدام الوسائل والأدوات الخاصة بمادته 

- يطبق ما تدرب عليه داخل الفصل

- استخدام الحاسب الآلى فى التعليم 

- استخدام المناقشة والتقويم داخل الحصة 

- المعاملة الحسنة للتلاميذ ( العدالة – المساواة – حرية الرأى – الشفافية – تقبل الرأى الآخر – التحفيز والتشجيع )
	- سجل تحضير الدروس
- سجل الريادة

- سجل  الدرجات
- سجل الزيارات

- سجل الاشراف اليومي
- محضر اجتماع معلمي المواد المختلفة
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	الثامن :

المنهـج

الدراسى

 
	- فريق المجال واجتماعاته

- ممارسات المجال

- خطط تحسين المجال ( إن وجدت )

- لوحات إرشادية معلقة توضح كيفية التعامل مع البيئة 

- قائمة بالـ c d  المتوفرة داخل المدرسة 

- أسماء وعناوين المؤسسات التى تم الاستفادة منها فى عملية التعلم

- وسائل تعليمية مستخدمة من خامات البيئة المحلية 

- سجل الأنشطة التعليمية ومشرفوها 

- توافر دليل المعلم لكل مادة 

- جدول المسابقات والأنشطة التى تم تنفيذها وتفيد فى التعلم .

- سجل مشاركة المدرسة فى المسابقات الداخلية والمحلية والدولية ) 

- تبادل زيارات مع مؤسسات تربوية أخرى 

- تقرير كل معلم عن مادته التى يدرسها 

- صورة من توزيع المناهج لكل مادة


	- استخدام خريطة المنهج ودليل المعلم داخل الحصة فى كل مادة .


	- سجلات الامتحانات والكنترول والنتائج
- سجل الرحلات

- سجلات الوحدة المنتجة "توريد- متحصلات- شراء"

- خطط رحلات وزيارات مرتبطة بالمنهج
- - الخطط الزمنية للمقررات المختلفة

- الطرائق والاساليب المتبعة في التدريس
- تقارير خاصة بالمتوفر والمطلوب من الكتب الدراسية للمواد المختلفة

- تقارير خاصة بالمتوفر والمطلوب من الأدلة الدراسية للمواد المختلفة

- تقاير نمو الجوانب المهارية المختلفة لدى المتعليمن
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	التاسع :

المناخ 

التربوى


	- فريق المجال واجتماعاته

- ممارسات المجال

- خطط تحسين المجال ( إن وجدت )

- سجلات الأنشطة الصفة واللاصفية 

- محاضر الاجتماعات الخاصة بمناقشة الصعوبات التى تواجه المدرسة وكيفية حلها .

- سجل معالجة مشكلات المتعلمين 

- سجل المواقف السريعة ( الأخصائى الاجتماعى )

- دورة فى الإسعافات الأولية للتلاميذ ( ومحضر اجتماعها ) 

- سجل نظافة المدرسة والمشاركين فيها 

- مسابقات فى الصحة العامة ..إعلان واجتماع للمسابقة .. وسجل للمشاركين فيها .

- ندوات ( موثقة بالمحاضر والمستندات ) عن القيم الأخلاقية والمناسبات الدينية والوطنية .

- قائمة بأسماء أولياء الأمور المشاركين فى أعمال المدرسة وبياناتهم .

- قائمة بالندوات الاجتماعية والصحية والثقافية التى أقامتها المدرسة ومواعيدها والمستهدفين لها .

- 


	- الالتزام فى الحضور والنصراف

-  الالتزام بمواعيد بداية ونهاية الحصص

- لوحة بمواعيد دق الجرس 

- 
	- الجدول المدرسي
- سجلات شئون الطلبة

- سجلات شئون عاملين

- ملفات العاملين

- سجلات الاخصائي

- - سجل مجلس المعلمين

- سجل الحوافز

- محضر اجتماعات مجلس الامناء

- نشرات التوعية والإرشاد

- ميثاق مهنى وأخلاقي للعاملين بالمؤسسة

- لافتات وإرشادات معلقة لقواعد النظام والنظافة 

- مجلات حائط وملصقات توضح قواعد العمل

	


