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  المملكة العربية السعودية                                                              إدارة الإشراف التربوي

          وزارة المعارف                                                                  قسم الإدارة المدرسية

 الإدارة العامة للتعليم بالعاصمة المقدسة                                       





عزيزي مدير المدرسة                                                          حفظه الله 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

لقد أعد زملائك في الإدارة المدرسية الدليل الإرشادي المرفق والذي يتضمن جميع مجالات العمل المدرسي وعناصره ومؤشرات التنفيذ لكل عنصر بحيث يؤخذ بذلك عند الزيارات الميدانية من قبل المشرفين 
وتوظيفاً لتلك الجهود نضع بين يديك الدليل للاستفادة منه في عملية التقويم الذاتي من قبلكم  
أملين أن نصل جميعاً إلى ما يحقق الهدف المنشود 

وفقكم الله
                                                                              قسم الإدارة المدرسية 
المجال الأول: تطبيق القواعد التنظيمية و الدليل الإجرائي لمدير المدرسة

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	تفعيل القواعد التنظيمية 
	يوجد لدى مدير المدرسة مذكرة القواعد التنظيمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	اعتماد مدير المدرسة على القواعد التنظيمية في توزيع العمل 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تكوين المجالس المدرسية وفق القواعد التنظيمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تكوين اللجان المدرسية وفق القواعد التنظيمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تطبيق شروط القبول بالمدرسة وفق القواعد التنظيمية  
	
	
	
	
	
	

	2
	تطبيق الدليل الإجرائي

	اعتماد إدارة المدرسة على جميع النماذج الإدارية في الدليل 
	
	
	
	
	
	

	
	
	اعتماد إدارة المدرسة على الدليل الإجرائي في إجراءاتها  وخططها المدرسية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	اعتبار الدليل الإجرائي مرجعاً رسمياً لمدير المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع نشرات من الدليل لكل موظفي المدرسة حسب الاختصاص
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل مدير المدرسة لملاحظاته ومقترحاته حول الدليل
	
	
	
	
	
	


المجال الثاني: قدرة المدرسة على التخطيط الجيد 

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	3

	تحديد الأهداف المطلوب تحقيقها 
	معرفة أهداف المرحلة التعليمية للمدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	نشر واضح ومعلن لأهداف المرحلة التعليمية لموظفيها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	أهداف خاصة ترغب المدرسة تحقيقها 
	
	
	
	
	
	

	4
	العمل وفق خطط مدروسة 
	وجود خطة عمل لمدير المدرسة شاملة لجميع المجالات
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود خطة عمل لوكيل المدرسة شاملة لجميع مهامه
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود خطة عمل للإرشاد و التوجيه بالمدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود خطة عمل للأنشطة الصفية و اللاصفية    
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	تابع العمل وفق خطط مدروسة
	وجود خطة عمل للتوعية الإسلامية بالمدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود خطط تدريسية لكل معلم وفق أسابيع الدراسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	خطط فرعية للمدرسة لعلاج نواحي القصور في الأداء 
	
	
	
	
	
	

	5
	سجل إدارة المدرسة 

	يحتوي على إحصائيات عملية دقيقة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	يحتوي على معلومات فنية دقيقة عن واقع المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	يحتوي على مهام معتمدة لجميع العاملين بالمدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق واضح لمنجزات المدرسة خلال العام الحالي
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل للأساليب التربوية لتطوير الأداء المدرسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	يحتوي على الخدمات التربوية لإدارة المدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل لمعوقات العمل المدرسي وطرق العلاج 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل لإبداعات و ابتكارات و تجارب المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	أهدافها واضحة يمكن التفاعل معها وتحقيقها
	
	
	
	
	
	

	
	
	طرق ووسائل تحقيق الأهداف المنشودة
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدول زمني مبرمج للأعمال المدرسية ومهامها المختلفة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع لمهام و أعمال المدرسة على جميع أسابيع الدراسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد واضح لكيفية تنفيذ الأعمال المبرمجة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد هدف لكل عمل مجدول ومبرمج في الخطة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	الأنشطة اللازمة لكل عمل مجدول ومبرمج في الخطة
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة التنفيذ أو عدمه لكل عمل مجدول في الخطة
	
	
	
	
	
	

	
	
	تقييم واضح للأعمال المنفذة المبرمجة في الخطة
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد أسباب عدم التنفيذ للأعمال غير المنفذة    
	
	
	
	
	
	

	
	
	وضع جدولة جديدة للأعمال غير المنفذة 
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	سجل إدارة المدرسة

	جدولة زمنية مفتوحة للأعمال الطارئة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق للخطط الفرعية بالمدرسة وجدولة الاطلاع عليها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	محتوية على أولويات سد احتياجات المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق لطرق علاج وتعديل الخطة للفائدة المستقبلية   
	
	
	
	
	
	

	
	
	اطلاع المعنيين بالخطة على أدوارهم المتفق عليها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	مشاركة موظفي المدرسة في إعدادها لتنفيذ جيد   
	
	
	
	
	
	

	6
	الإبداع والابتكار في المدرسة
	أفكار إبداعية فعلية تمارس في ميدان المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	تجارب علمية عملية تنفذ في مختبرات المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تجارب تربوية يتفاعل معها موظفو المدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	دراسات علمية ميدانية لعلاج نواحي قصور المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	قرارات فاعلة ومبتكرة لعلاج نواحي قصور الأداء  
	
	
	
	
	
	

	
	
	أفكار وقائية لحماية الأداء المدرسي   
	
	
	
	
	
	

	
	
	جوائز تميز و إبداعات حصلت عليها المدرسة
	
	
	
	
	
	


المجال الثالث: قدرة المدرسة على تشخيص وتقويم الأداء المدرسي العام

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	7
	تشخيص الأداء المدرسي
	وجود تحليل لجميع نتائج الاختبارات التحصيلية  
	
	
	
	
	
	

	
	
	 حصر للحالات السلوكية المتكررة بالمدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	حصر للطلاب المتفوقين دراسياً
	
	
	
	
	
	

	
	
	حصر للطلاب المتأخرين دراسياً  
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود معايير للتأخر والتفوق الدراسي 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود قياس لمدى رضا الموظفين عن أداء المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	قياس مدى رضا أولياء الأمور عن أداء المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	قياس مدى رضا الطلاب عن المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد أسباب انخفاض التحصيل الدراسي على مستوى كل مادة
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد وعلاج مسببات عدم الرضا عند المعلمين إن وجدت
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد وعلاج مسببات عدم الرضا عند أولياء الأمور إن وجدت
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد وعلاج مسببات عدم الرضا عند الطلاب إن وجدت
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود نظام فعال لتلقي مقترحات ونقد موظفي المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود صناديق اقتراحات للطلاب
	
	
	
	
	
	

	8
	تقييم الأداء المدرسي
	تقييم أداء المعلمين وتقديره عند الزيارات الصفية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تقييم أداء موظفي المدرسة في نهاية العام الدراسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	توافق تقييم الأداء المدرسي مع مرئيات الإشراف التربوي
	
	
	
	
	
	

	
	
	توافق تقييم الأداء المدرسي مع الأداء الفعلي لموظفيها
	
	
	
	
	
	


المجال الرابع: قدرة المدرسة على التنظيم الجيد
	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	9
	توزيع الأدوار و المهام على موظفي المدرسة وفق القواعد التنظيمية
	تحديد دقيق لمهام العاملين بالمدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تبليغ رسمي بالمهام المطلوبة لموظفي المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	إسناد سجلات العمل ضمن مهام المكلفين بها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	إطلاع موظفي المدرسة على المهام المطلوبة للاحتفاظ بها
	
	
	
	
	
	

	
	
	اعتماد موظفي المدرسة في خططهم على المهام المطلوبة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	إتباع الأسلوب الأمثل في تفويض السلطة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع عادل للجدول المدرسي مراعياً للمصلحة العامة
	
	
	
	
	
	

	
	
	استثمار قدرات وتخصصات العاملين بالمدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	مشاركة الجميع في تحديد المهام يساهم في نجاحها
	
	
	
	
	
	

	
	
	إعلان الصلاحيات والتكليفات للجميع ضماناً لتنفيذها
	
	
	
	
	
	

	
	
	تهيئة المكاتب ومرافق المدرسة للعمل الجاد الفاعل
	
	
	
	
	
	

	10

	تنظيم وترتيب الطلاب 
	توزيع متناسب لميزانية المدرسة وفق إمكانياتها
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع فصول الصف الواحد بشكل متقارب 
	
	
	
	
	
	

	
	
	ترتيب جيد لمقاعد الطلاب و تناسقها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد أعداد الطلاب في الفصول وفق المساحة المتاحة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع متوازن للطلاب في فصول المدرسة وفق مستوياتهم العلمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسمية عريف الفصل ونائبه وتحديد مهام كل منهم  
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع الأدوار والمهام على طلاب المدرسة بشكل معلن
	
	
	
	
	
	

	
	
	ترتيب جلوس الطلاب بما يضمن الرؤية الجيدة للجميع 
	
	
	
	
	
	

	11
	تنظيم مرافق المدرسة
	مكتب المدير في المكان المناسب لزوار المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع مناسب لمكاتب وكلاء المدرسة للإشراف الجيد
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	تابع تنظيم مرافق المدرسة
	الاختيار الجيد لمواقع المرافق المساندة 
	
	
	
	
	
	


	
	
	استقلال الأدوار قدر الإمكان بالخدمات التربوية
	
	
	
	
	
	

	
	
	حسن تنظيم مستودعات المدرسة المختلفة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود لوحات إرشادية لمواقع المرافق المدرسية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود لوحات إرشادية للفصول وأسماء الطلاب  
	
	
	
	
	
	

	
	
	ترتيب فناء المدرسة بما يخدم العملية التعليمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	ضمان ترتيب وتنظيم المقصف المدرسي 
	
	
	
	
	
	

	
	
	الترتيب والعناية بسطح المدرسة وخلوه من الأثاث التالف
	
	
	
	
	
	


المجال الخامس: قدرة المدرسة على تحديد احتياجاتها الفعلية 

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	12
	تحديد احتياجات المدرسة من الأثاث وترتيب أولويات الحاجة
	وجود جرد فعلي للأثاث المدرسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	الاستفادة الفعلية من زوائد الأثاث المدرسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	التخلص النظامي من الأثاث التالف
	
	
	
	
	
	

	
	
	حصر العجز في الأثاث المدرسي  
	
	
	
	
	
	

	
	
	ترتيب الحاجة للأثاث وفق أولويات  واضحة
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد أولويات سد العجز من الأثاث المدرسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	مخاطبات رسمية وتفاعل مع الحاجة الملحة 
	
	
	
	
	
	

	13
	تحديد احتياجات المدرسة من الكوادر البشرية المؤهلة 
	حصر الكفاءات المطلوبة من العاملين للمدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	استثمار الكفاءات البشرية بالمدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد الاحتياجات المهنية والفنية للعنصر البشري
	
	
	
	
	
	

	
	
	ترتيب أولويات حاجة العنصر البشري المهنية
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	14
	تحديد احتياجات المدرسة من مصادر التعلم 
	جرد للوسائل والتقنيات التعليمية الموجودة بالمدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد احتياج المدرسة من الكتب المدرسية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد احتياج المدرسة من الوسائل التعليمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد احتياج المدرسة من التقنيات التعليمية الحديثة
	
	
	
	
	
	

	
	
	ترتيب أولويات سد العجز من الوسائل و التقنيات
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود إجراءات إدارية لسد عجز الوسائل والتقنيات التعليمية
	
	
	
	
	
	

	15
	تحديد الاحتياج للفصول المدرسية
	تحديد لميزانية المدرسة الفعلية و أعداد الطلاب
	
	
	
	
	
	

	
	
	توفر معلومات واضحة عن المتوقع قبوله العام القادم
	
	
	
	
	
	

	
	
	استثمار إمكانيات المدرسة المتاحة لصالح الطالب
	
	
	
	
	
	

	
	
	التخطيط الجيد لميزانية المدرسة وفق الإمكانات المتاحة
	
	
	
	
	
	


المجال السادس: قدرة المدرسة على تحديد المستويات التعليمية وتحسين الأداء

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	16

	تحديد المستويات التعليمية والثقافية والسلوكية للطلاب
	حصر للمستويات التعليمية للطلاب عند كل اختبار
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد أسباب الانخفاض في التحصيل الدراسي 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تشكيل لجان مدرسية لعلاج التأخر الدراسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد نسب تطلعية للمستويات التعليمية المستقبلية 
	
	
	
	
	
	

	17
	رفع مستوى التحصيل الدراسي للطلاب
	تقديم قوائم طلابية وفق المستويات التعليمية للمعلمين
	
	
	
	
	
	


	
	
	استثمار المعلمين للقوائم داخل الحجرات الدراسية
	
	
	
	
	
	

	
	
	برامج فاعلة لتحسين التحصيل الطلابي لجميع المواد   
	
	
	
	
	
	

	
	
	برامج تشجيعية للطلاب المتفوقين في التحصيل الدراسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	برامج تحفيزية للطلاب المتأخرين دراسياً للنهوض بهم
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	تابع رفع مستوى التحصيل الدراسي للطلاب
	خطط لدراسة المناهج المدرسية وتسجيل الملاحظات 
	
	
	
	
	
	

	
	
	حلقات بحث تخصصية لاستثمار الوقت في رفع الأداء
	
	
	
	
	
	

	
	
	تنمية قدرات المعلمين لمواكبة التطلعات المرغوب فيها
	
	
	
	
	
	

	
	
	توفر خطط عملية لتحسين الأداء في ضوء نتائج تحليل التحصيل 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود تجارب عملية ميدانية للارتقاء بالعمل المدرسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	تهيئة المناخ التربوي المدرسي الذي يستشعر دور المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تعاون واضح واقتناع عام بتطوير المستوى الحالي 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استثمار إمكانيات المدرسة لتحسين المستويات التعليمية
	
	
	
	
	
	

	18
	استثمار دور أولياء الأمور في رفع التحصيل الدراسي
	استدعاء أولياء الأمور عند التكريم و التحفيز
	
	
	
	
	
	

	
	
	إبلاغ أولياء الأمور بمستويات الأبناء التفصيلية
	
	
	
	
	
	

	
	
	نشرات إرشادية لأولياء الأمور لسبل تحسين الأداء
	
	
	
	
	
	

	
	
	رسائل إرشادية على أعمال الطلاب لأولياء الأمور 
	
	
	
	
	
	


المجال السابع: قدرة المدرسة على التوجيه وتحسين الأداء 

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	19
	توجيه موظفي المدرسة
	توجد ملاحظات فاعلة على دفاتر إعداد الدروس في النموذج المخصص لذلك
	
	
	
	
	
	

	
	
	توجد ملاحظات فاعلة في سجل زيارات المعلمين الصفية
	
	
	
	
	
	

	
	
	توجد ملاحظات فاعلة في دفاتر متابعة الطلاب 
	
	
	
	
	
	

	
	
	توجد ملاحظات فاعلة في سجل متابعة أعمال الطلاب  
	
	
	
	
	
	

	
	
	توجد ملاحظات فاعلة في سجلات وكيل المدرسة
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	تابع توجيه موظفي المدرسة
	توجد ملاحظات فاعلة في سجلات كاتب المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توجد ملاحظات فاعلة في سجلات المرشد الطلابي
	
	
	
	
	
	

	
	
	توجد ملاحظات فاعلة في سجلات رائد النشاط
	
	
	
	
	
	

	
	
	توجد ملاحظات فاعلة على أداء المختبر المدرسي
	
	
	
	
	
	

	20
	تحسين الأداء المدرسي
	تفعيل ملاحظات الإشراف التربوي على موظفي المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	إطلاع موظفي المدرسة على سجلات زيارات المشرفين 
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة تنفيذ ملاحظات المشرف المختص لكل معلم  
	
	
	
	
	
	

	
	
	تشكيل لجان تخصصية للرفع من مستويات التحصيل 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تقديم الحوافز المعنوية والمادية لموظفي المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة زيارات متبادلة للمعلمين في مختلف التخصصات
	
	
	
	
	
	

	
	
	استثمار الزيارات المتبادلة بين المعلمين في تطوير الأداء
	
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد نشرات تربوية موجهة حسب الاحتياجات المهنية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع قراءات موجهة للعاملين حسب الاحتياجات المهنية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	المساعدة في تقديم النشرات الحديثة للتخصصات 
	
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد ورش عمل لعلاج نواحي القصور في الأداء 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استثمار الاجتماعات المسائية لتحسين الأداء
	
	
	
	
	
	

	
	
	استثمار القدرات المميزة من المعلمين وعرضها للجميع
	
	
	
	
	
	

	
	
	تشجيع المبادرات المميزة من خارج المدرسة لرفع الأداء
	
	
	
	
	
	

	
	
	الاستفادة من الجهات الأكاديمية المتاحة لتحسين الأداء
	
	
	
	
	
	

	
	
	تقديم دروس تطبيقية مميزة يحضرها المعلمون
	
	
	
	
	
	


	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ
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	21
	تحسين أداء الطلاب
	تقديم دروس بنائية لعلاج القصور أينما وجد
	
	
	
	
	
	

	
	
	توجيه المعلمين لمزيد من الاهتمام بالطلاب المقصرين
	
	
	
	
	
	

	
	
	علاج أسباب انخفاض التحصيل الدراسي بعد تحليلها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استشارتهم عند وضع جدول الاختبارات التحصيلية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تقديم البرامج الثقافية الإثرائية في الفسح  والمناسبات
	
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم المسابقات الثقافية والعلمية بين الفصول والطلاب
	
	
	
	
	
	


المجال الثامن: قدرة المدرسة على المتابعة المستمرة لأعمال المدرسة

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	22
	متابعة أعمال موظفي المدرسة
	جدولة زمنية للزيارات الصفية وفق جدول المدرسة   
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة زمنية لمتابعة أعمال وكيل المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة زمنية لمتابعة أعمال المرشد الطلابي  
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة زمنية لمتابعة أعمال رائد النشاط بالمدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة زمنية لمتابعة أعمال محضري المختبرات المدرسية  
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة زمنية لمتابعة أعمال كاتب المدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة زمنية لمتابعة أعمال أمين مصادر التعلم
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة زمنية لمتابعة أعمال مراقب المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	الاطلاع على توزيع المناهج على أسابيع الدراسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة تنفيذ المعلمين لخطط توزيع المناهج المتفق عليها
	
	
	
	
	
	

	
	
	المتابعة المستمرة لدفاتر إعداد المعلمين للدروس
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة أعمال المعلمين المكلفين بها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة مدير المدرسة لتفعيل سجلات متابعة الطلاب
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	23
	متابعة أعمال الطلاب
	جدولة زمنية لزيارات الفصول و التحدث مع الطلاب
	
	
	
	
	
	

	
	
	الاطلاع على عينة من واجبات الطلاب لكل فصل ومادة
	
	
	
	
	
	

	
	
	الاطلاع على سجل المواقف اليومية للحالات السلوكية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تفقد حجرات الدراسة وسلامة محتوياتها من العبث  
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة حالات الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة الطلاب ذوي الإشكالات المتكررة ومدى تحسنهم السلوكي 
	
	
	
	
	
	


المجال التاسع: قدرة المدرسة على الضبط الإداري والفني بالمدرسة 
	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	24
	ضبط الدوام المدرسي
	العناية بسجل الدوام المدرسي (وفق الدليل الإجرائي)
	
	
	
	
	
	

	
	
	المحافظة على سجل الدوام المدرسي في مكان مناسب
	
	
	
	
	
	

	
	
	كتابة بيانات موظفي المدرسة كاملاً في سجل الدوام
	
	
	
	
	
	

	
	
	التحديث المستمر لمتغيرات قوائم موظفي المدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	قيام موظفي المدرسة بالتوقيع حسب الوقت الفعلي
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل المتأخرين في المكان المحدد لهم وتبيان الأسباب
	
	
	
	
	
	

	
	
	التعامل النظامي مع المتأخرين عن الاصطفاف الصباحي 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استجواب المتأخرين عن الدوام وتحديد الأسباب
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل المتأخرين بدون عذر في النموذج المخصص 
	
	
	
	
	
	

	
	
	الحسم على المتأخرين بدون عذر عند اكتمال المدة
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الغائبين عن المدرسة في سجل الدوام
	
	
	
	
	
	

	
	
	الدقة في متابعة توقيع المعلمين بالانصراف حسب الوقت
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	تابع ضبط الدوام المدرسي
	تسجيل الرمز المناسب أمام الموظف غير المتواجد بالمدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	استجواب الغائبين عند حضورهم مباشرة
	
	
	
	
	
	

	
	
	اتخاذ القرار في غياب المستجوبين وفق الصلاحيات 
	
	
	
	
	
	

	
	
	الرفع عن الغائبين بدون عذر للإدارة للحسم الفوري
	
	
	
	
	
	

	
	
	تدوين أسماء الغائبين في النموذج المخصص لذلك  
	
	
	
	
	
	

	
	
	رفع الإحصائيات المطلوبة عن الغائبين والمتأخرين 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود إجراءات موثقة مع كثيري الغياب والتأخر
	
	
	
	
	
	

	
	
	بداية الاصطفاف الصباحي في الوقت المحدد
	
	
	
	
	
	

	
	
	بداية الحصة الأولى حسب المواعيد المعلنة
	
	
	
	
	
	

	
	
	زمن الحصة الواحدة 45 دقيقة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استثمار زمن الحصص فعليا بدايةً ونهاية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود خمس دقائق للطلاب بين الفسح فعلياً
	
	
	
	
	
	

	
	
	زمن الفسحة الكبرى يتوافق مع القواعد التنظيمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	انصراف الطلاب في الوقت المحدد لذلك
	
	
	
	
	
	

	25
	غياب وتأخر الطلاب
	حصر لتأخر الطلاب عن الحضور المبكر للاصطفاف
	
	
	
	
	
	

	
	
	التعرف على أسباب التأخر الصباحي وعلاجه
	
	
	
	
	
	

	
	
	اتخاذ الإجراءات النظامية للمتأخرين وفق لائحة السلوك والمواظبة
	
	
	
	
	
	

	
	
	إبلاغ أولياء الأمور عن الطلاب المتكرري التأخر 
	
	
	
	
	
	

	
	
	حصر الغياب اليومي للطلاب لجميع الحصص الدراسية
	
	
	
	
	
	

	
	
	الاتصال اليومي بأولياء أمور الطلاب المتغيبين 
	
	
	
	
	
	

	
	
	اتخاذ الإجراءات النظامية مع المتغيبين وفق اللائحة
	
	
	
	
	
	

	
	
	حصر الطلاب متكرري الغياب و استدعاء أولياء الأمور
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ
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	26
	الإشراف الميداني
	متابعة إشراف المعلمين على الاصطفاف الصباحي
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع جيد للمراقبة على أدوار المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة إشراف المعلمين على الأدوار طوال اليوم الدراسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع عادل ويضمن إشراف جيد على الفسحة الكبرى   
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة تواجد المشرفين على الفسحة الكبرى يومياً
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود إشراف إداري يومي على الفسحة الكبرى 
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع إشراف يومي على الصلاة بالمدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة الإشراف اليومي على الصلاة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توزيع إشراف يومي على انصراف الطلاب و المناوبة
	
	
	
	
	
	

	
	
	استجواب المعلمين المقصرين في الإشراف الميداني 
	
	
	
	
	
	

	
	
	اتخاذ إجراءات نظامية لمتكرري التقصير في الإشراف
	
	
	
	
	
	


المجال العاشر: تنظيم السجلات والوثائق

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
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	37
	تنظيم السجلات والملفات المدرسية واكتمالها
	طباعة واستكمال سجل قيد التلاميذ من الحاسب  
	
	
	
	
	
	

	
	
	طباعة واستكمال سجل أحوال الموظفين  
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال سجل متابعة غياب وتأخر الموظفين 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال سجلات الصادر والوارد وتوديع المعاملات  
	
	
	
	
	
	

	
	
	سجلات زيارات المشرفين لكل مادة دراسية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم سجل لتوثيق الاجتماعات المدرسية المختلفة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	سجل متابعة توصيات المشرفين التربويين 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال سجل الطلاب غير السعوديين 
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	 تابع تنظيم السجلات والملفات المدرسية واكتمالها
	متابعة تحديث بيانات تجديدات الإقامة لغير السعوديين
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال سجل تسليم الكتب الدراسية
	
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد ملفات مستكملة لموظفي المدرسة   
	
	
	
	
	
	

	
	
	حسن تنظيم الملفات المدرسية وفهرستها  وحفظها في مكان آمن  
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق جيد للتعاميم التي تحتاج إلى تبليغ موظفي المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق سليم أولاً بأول للوارد والصادر المدرسي  
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال سجل الطلاب المحولين من و إلى المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال سجل زيارات المعلمين وفق الدليل الإجرائي
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال سجل متابعة أعمال المعلمين 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال سجل متابعة أعمال الطلاب 
	
	
	
	
	
	

	28
	الوثائق المدرسية
	ملفات الطلاب مرتبة أبجدياً وفق صفوف المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	ملفات الطلاب مفهرسة داخلياً بجميع محتوياتها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	ملفات الطلاب محفوظة في مكان آمن من العبث 
	
	
	
	
	
	

	
	
	استكمال طباعة المسودات والمبيضات للاختبارات
	
	
	
	
	
	

	
	
	جرد لكامل المسودات و المبيضات لنتائج الطلاب منذ تأسيس المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	المسودات و المبيضات محفوظة في مكان آمن من العبث
	
	
	
	
	
	

	
	
	أوراق إجابات الطلاب محفوظة للمدة المطلوبة
	
	
	
	
	
	

	
	
	أوراق الإجابات محفوظة في مكان آمن من العبث 
	
	
	
	
	
	

	
	
	التعاميم الدائمة محفوظة في ملفات خاصة
	
	
	
	
	
	

	
	
	الرد في الوقت المحدد على المخاطبات الإدارية  
	
	
	
	
	
	

	
	
	حفظ كشوفات رصد درجات الاختبارات المختلفة 
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
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	تابع الوثائق المدرسية
	تحديث عهدة المدرسة أولاً بأول
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق تسليم ملفات الطلاب لأولياء الأمور 
	
	
	
	
	
	

	
	
	إعداد بيانات تسليم الملفات للمتخرجين للمدرسة الأخرى
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق تسليم الشهادات للمتخرجين من الثانوية العامة
	
	
	
	
	
	


المجال الحادي عشر : قدرة المدرسة على إدارة الاختبارات المدرسية

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ
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	4
	5

	29
	إدارة الاختبارات
	تطبيق مذكرة إدارة الاختبارات المرسلة للمدارس  
	
	
	
	
	
	

	
	
	تشكيل اللجان المدرسية القائمة بأعمال الاختبارات
	
	
	
	
	
	

	
	
	عقد اجتماعات عامة لضمان حسن سير الاختبارات
	
	
	
	
	
	

	
	
	الإشراف الدقيق على تكليف ووضع أسئلة الاختبارات 
	
	
	
	
	
	

	
	
	التقيد بعدد الأيام المحددة للاختبارات لكل مرحلة
	
	
	
	
	
	

	
	
	التقيد بالزمن المحدد لكل مادة دراسية وفق التعليمات 
	
	
	
	
	
	

	
	
	التهيئة الجيدة التي تضمن اختبارات هادئة وصادقة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	ضبط لجان الطلاب بما يضمن حسن سير الاختبارات
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود تنظيم جيد لمراجعة أوراق إجابات الطلاب  
	
	
	
	
	
	

	
	
	نظام فعال ودقيق لرصد درجات الطلاب بالحاسب الآلي
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسليم نتائج الطلاب في الوقت المحدد 
	
	
	
	
	
	

	
	
	إرسال خلاصة النتائج و الإحصائيات المطلوبة للإدارة
	
	
	
	
	
	


المجال الثاني عشر: الاجتماعات المدرسية 

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	30
	تنظيم الاجتماعات 
	إبلاغ أعضاء الاجتماع بالموعد وجدول الأعمال قبل وقت كاف
	
	
	
	
	
	

	
	
	حسن الاختيار لوقت ومكان الاجتماع  بما يحقق أهدافه
	
	
	
	
	
	

	
	
	عقد اجتماعات عامة قبل بدء الدراسة و الاختبارات الفصلية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	عقد اجتماعات للمجالس و اللجان المدرسية وفق القواعد التنظيمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	عقد اجتماعات للمعلمين حسب التخصص لمدارسة أحوال المادة الدراسية
	
	
	
	
	
	

	
	
	عقد الاجتماعات المسائية الشهرية 
	
	
	
	
	
	

	31
	إدارة الاجتماعات الفاعلة 

	إتاحة الفرصة للجميع لإبداء الرأي و المشورة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	جدولة أعمال الاجتماع وتحديد زمن البداية و النهاية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وضوح الهدف من الاجتماع لجميع المجتمعين 
	
	
	
	
	
	

	
	
	الاستفادة من الخبرات المتوفرة في المجتمعين عند اتخاذ القرار
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق أعمال الاجتماع ومداولاته
	
	
	
	
	
	

	
	
	توثيق القرارات المتخذة في الاجتماع وفق محضر يعد بذلك
	
	
	
	
	
	

	
	
	التوقيع على حضور الاجتماع والموافقة على قراراته
	
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل كيفية متابعة تنفيذ قرارات الاجتماع ومن يقوم بذلك 
	
	
	
	
	
	

	
	
	الإبلاغ عن موعد الاجتماع اللاحق إذا كان دورياً بقدر الإمكان
	
	
	
	
	
	


  المجال الثالث عشر : الدور التربوي لرفع الوعي وتنمية القدرات والمواهب 
	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	32
	الأنشطة الصفية
	تحفيز المعلمين لتطبيق التجارب العلمية عند شرح الدروس  
	
	
	
	
	
	

	
	
	حث المعلمين على الربط الجيد لواقع الحياة عند شرح الدروس
	
	
	
	
	
	

	
	
	تفعيل دور المعامل المدرسية بمختلف أنواعها لخدمة المادة الدراسية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	حث الطلاب على تقديم الأمثلة والتجارب والوسائل المعينة لفهم الدرس 
	
	
	
	
	
	

	33
	الأنشطة اللاصفية
	توفير الخامات وأدوات الأنشطة اللاصفية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تجهيز مقرات الأنشطة اللاصفية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة خطة رائد النشاط بما يساهم في الارتقاء بها
	
	
	
	
	
	

	
	
	تجهيز وتفعيل دور إذاعة المدرسة في رفع المستوى الثقافي وتنمية القدرات
	
	
	
	
	
	

	
	
	دعم جماعة التوعية الإسلامية بالمدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم ومتابعة الرحلات المدرسية ذات الفائدة على الطلاب
	
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم المحاضرات والندوات العلمية التي ترتقي بفكر الطلاب وسلوكهم 
	
	
	
	
	
	


المجال الرابع عشر : العلاقات الإنسانية بالمدرسة و المجتمع المحيط بها
	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	34
	العلاقات الإنسبالمدرسة لزيادةشاورة موظفي المدرسة في شئونها عند اتخاذ القرار
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	زيارات متبادلة بين إدارة المدرسة والمعلمين  
	
	
	
	
	
	

	
	
	تقديم مساعدات عينية للمحتاجين من موظفي المدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم اجتماعات في غير أوقات الدوام الرسمي
	
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم رحلات جماعية للعاملين بالمدرسة  لزيادة الألفة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	تكريم الجدد على المدرسة و المغادرين 
	
	
	
	
	
	

	
	
	زيارة المرضى من العاملين بالمدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	العمل بروح الفريق الواحد عند إنجاز الأعمال 
	
	
	
	
	
	

	
	
	مساهمة موظفي المدرسة مادياً للارتقاء بالعمل المدرسي
	
	
	
	
	
	

	
	
	التعاون مع إدارة المدرسة في خارج أوقات الحي  الرسمي
	
	
	
	
	
	

	
	
	مساهمة المدرسة في التخفيف عن الطلاب المعوزين
	
	
	
	
	
	

	
	
	زيارات للطلاب المرضى و رفع الروح المعنوية  
	
	
	
	
	
	

	35
	العلاقة بالمجتمع المحيط
	الاهتمام بمساجد حي المدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	المشاركة في التوعية المرورية و الصحية للحي و المجتمع
	
	
	
	
	
	

	
	
	توعية المجتمع عن طريق التوعية الإسلامية بالمدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	العناية بعلاج الظواهر السلوكية المنتشرة في الحي
	
	
	
	
	
	

	
	
	استفادة الحي من المدرسة لممارسة الأنشطة المختلفة والمكتبة
	
	
	
	
	
	

	
	
	مشاركة أفراد الحي في المناسبات العامة للمدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	دعوة المفكرين و المحاضرين لتنمية ثقافة الحي  
	
	
	
	
	
	

	
	
	مشاركة أولياء أمور الطلاب في مجلس المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	دعوة أولياء الأمور و الأعيان لمشاهدة إنجازات المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	المشاركة في المجالس و اللجان التطوعية للحي 
	
	
	
	
	
	


المجال الخامس عشر : جودة البيئة الصحية المدرسية 

	م
	العنصر
	مؤشرات التنفيذ
	التنفيذ
	مستوى التنفيذ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	36
	الخدمات الصحية
	تفاعل المدرسة مع الحالات الصحية الطارئة
	
	
	
	
	
	

	
	
	ضمان وجود مرافق ثقة للطلبة  عند تحويل الحالات الطارئة للعلاج أثناء الدوام المدرسي 
	
	
	
	
	
	

	
	
	عدم تجاهل الحالات المرضية المعدية و التعامل معها بعناية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة الطلاب ذوي الأمراض المزمنة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توفير وسائل السلامة في جميع مرافق المدرسة  
	
	
	
	
	
	

	
	
	توفير الصيدليات الإسعافية بما يلبي الاحتياج بالمدرسة 
	
	
	
	
	
	

	37
	التعامل مع الحالات الطارئة
	تدريب الطلاب على حسن التصرف في الحالات الطارئة
	
	
	
	
	
	

	
	
	قيام تجارب فعلية لحالات طارئة وهمية
	
	
	
	
	
	

	
	
	تفعيل خطة الأمن والسلامة المعممة على جميع المدارس
	
	
	
	
	
	

	
	
	تدريب بعض الطلاب على الإسعافات الأولية
	
	
	
	
	
	

	38
	البيئة الصحية بحجرات الدراسة والمرافق
	توفير الإضاءة السليمة و الجيدة في حجرات الدراسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	توفير تهوية جيدة وصحية داخل الحجرات الدراسية
	
	
	
	
	
	

	
	
	نظافة وصلاحية أجهزة التكييف للحجرات الدراسية
	
	
	
	
	
	

	
	
	نظافة الحجرات الدراسية وجميع محتوياتها 
	
	
	
	
	
	

	
	
	نظافة دورات المياه واستكمال متطلباتها الصحية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	توفر دورات مياه كافية متناسبة مع أعداد الطلاب
	
	
	
	
	
	

	
	
	نظافة الممرات والمرافق بالمدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	وجود التهوية و الإضاءة الكافية لمرافق المدرسة
	
	
	
	
	
	

	
	
	نظافة وصلاحية أجهزة تكييف مرافق المدرسة 
	
	
	
	
	
	

	
	
	متابعة تطعيم  طلاب المدرسة من الأمراض المعدية
	
	
	
	
	
	

	39
	المقصف المدرسي
	التأكد من حصول عمال المقصف على رخص صحية
	
	
	
	
	
	

	
	
	التأكد من نظافة واكتمال الشروط الصحية 
	
	
	
	
	
	

	
	
	التأكد من تقديم الوجبات و المشروبات المسموحة
	
	
	
	
	
	


(1) الرضا الوظيفي لدى المعلمين  : 

	م
	عناصر التقييم
	إلى حد كبير
	إلى حد ما
	لا يوجد

	1
	أشعر بتقدير المجتمع لمهنة التدريس
	
	
	

	2
	أشعر بالراحة النفسية عند الذهاب للمدرسة
	
	
	

	3
	أشعر بالعدالة في توزيع المهام مع زملائي في التخصص 
	
	
	

	4
	أضاف لي العمل في التدريس صداقات وعلاقات اجتماعية جديدة
	
	
	

	5
	لا أفكر بالتقاعد المبكر
	
	
	

	6
	لا أفكر بالنقل من المدرسة
	
	
	

	7
	لا أرغب في العمل بمهنة أخرى غير التدريس
	
	
	

	8
	توجد مهام واضحة ومحددة لي من قبل إدارة المدرسة
	
	
	

	9
	لا أجد تعارض أو تداخل في المهام المطلوبة مني
	
	
	

	10
	ليس علي أعباء كبيرة تعيقني عن أداء مهمة التدريس
	
	
	

	11
	لا يؤثر سلوك التلاميذ غير المرغوب في أداء مهمتي
	
	
	

	12
	أشعر بتعاون الهيئة الإدارية في تسهيل أداء مهمتي
	
	
	

	13
	أشعر بتعاون أولياء الأمور في كل ما أدونه من ملاحظات 
	
	
	

	14
	أشعر بأن الجدول المدرسي مريح 
	
	
	

	15
	أرى تحسن في أداء المدرسة بالشكل الذي يرضيني
	
	
	

	16
	أعطيت لي فرصة التعلم الذاتي وتطوير قدراتي 
	
	
	

	17
	وفر لي وسائل تعليمية تعينني على أداء مهنة التدريس المتطور
	
	
	

	18
	الكثافة الطلابية لا تعد معيقاً لي في أداء مهمتي بإتقان
	
	
	

	19
	يؤخذ رأيي عند صنع القرار بالمدرسة
	
	
	

	20
	أجد تشجيعاً من إدارة المدرسة للابتكار و الإبداع الذاتي
	
	
	

	مجموع الدرجات =  ( عدد الإجابات × قيمة الاتجاه)
	
	
	


 مجموع درجات القيم الثلاث = (             ) + (           ) + (           ) =

نسبة الرضا الوظيفي =(  مجموع درجات القيم ÷ 60 ) × 100 

في حالة الحصول على نسبة فوق 80% يعتبر ( رضا وظيفي عالي )  أما إذا كان محصوراً بين 60% إلى 79% ( رضا وظيفي فوق المتوسط )

أما إذا كان محصوراً بين 50% إلى 59% ( رضا وظيفي المتوسط ) وأقل من 50% فهو رضا وظيفي منخفض
(2) رضا الطلاب عن المدرسة  : 

	م
	عناصر التقييم
	إلى حد كبير
	إلى حد ما
	لا يوجد

	1
	تمثل لي الدراسة متعة محببة
	
	
	

	2
	الدراسة مهمة لحياة كل فرد
	
	
	

	3
	تتضمن الاختبارات أنواعاً مختلفة من الأسئلة
	
	
	

	4
	المعلمون يشرحون الدروس لنا بشكل سهل وواضح 
	
	
	

	5
	المعلمون يعملون على مساعدتنا في تطبيق الدروس عملياً في سلوكنا
	
	
	

	6
	 أجد اهتمام من المدرسة بتحسين مستواي الدراسي
	
	
	

	7
	المعلمون يهتمون عند شرح الدروس بربطها بواقع حياتنا اليومية 
	
	
	

	8
	الجدول المدرسي مريح لنا  
	
	
	

	9
	تعتني المدرسة بحجرة الدراسة 
	
	
	

	10
	المعلمون يعتبرون قدوة حسنة لنا 
	
	
	

	11
	المعلمون يحرصون على تشجيعنا على الابتكار و الإبداع
	
	
	

	12
	المعلمون ينمون قدراتنا و مهاراتنا المختلفة 
	
	
	

	13
	المدرسة تنمي فينا روح المسئولية 
	
	
	

	14
	المدرسة تنمي فينا روح العمل الجماعي التعاوني
	
	
	

	15
	أحرص على عدم التأخر الصباحي 
	
	
	

	16
	اشعر بأن الاصطفاف الصباحي يشجع على الحضور المبكر 
	
	
	

	17
	أحرص على عدم الغياب عن المدرسة 
	
	
	

	18
	أجد متابعة من المدرسة عند غيابي 
	
	
	

	19
	المدرسة تأخذ برأينا في المواضيع التي تهمنا 
	
	
	

	20
	برامج النشاط المدرسي تساعدني على تنمية مهاراتي وقدراتي
	
	
	

	الدرجات =  ( عدد الإجابات × قيمة الاتجاه
	
	
	


يطبق هذا الاستفتاء على عينة تمثل طلاب المدرسة ( من جميع الصفوف ) على أن لا تقل عن 25% من إجمالي طلاب المدرسة 

مجموع درجات القيم الثلاث = = (             ) + (           ) + (           ) = 

نسبة الرضا الوظيفي =(  مجموع درجات القيم ÷ 60 ) × 100 

في حالة الحصول على نسبة فوق 80% يعتبر ( رضا وظيفي عالي )  أما إذا كان محصوراً بين 60% إلى 79% ( رضا وظيفي فوق المتوسط )

أما إذا كان محصوراً بين 50% إلى 59% ( رضا وظيفي المتوسط ) وأقل من 50% فهو ( رضا وظيفي منخفض )
الدليل الإرشادي لمدير المدرسة





إعداد


قسم الإدارة المدرسية


28/12/1423هـ
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