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                      إدارة شمال الجيزة
                                                 قطاع إمبابة

                                                               مدرسة جواد حسنى ب

                                                                                        عام 2009/ 2010م
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1-تسليم التلاميذ الكتب المدرسية من خلال
                         (قوائم الفصول) 

2- التأكد من خلال سلامة النسخة المسلمة للتلميذ

          وأنها لذات الصف والعام
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	مرفت صالح يسى
	أ0توريدات
	رئيس
	

	2
	حسن عبدالفتاح حسن
	أ0توريدات
	مسئول
	

	3
	مبروك السيد عاشور
	مدرس
	عضو
	

	4
	محمدفتحى حسنين
	مدرس
	عضو
	

	5
	ناجى أحمد حسين
	مدرس
	عضو
	


شئون العاملين              مديرالمدرسة
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                                                 قطاع إمبابة

                                                               مدرسة جواد حسنى ب

                                                                                        عام 2009/ 2010م
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1-القيام بتصنيف الكتب كل صف على حدة

حسب الترتيب للمواد كما ترى اللجنة

2- تخصيص ركن لكل صف لسهولة عملية التسليم

	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	فتحية محمود ياسين
	م0ا0م
	رئيس
	

	2
	مرفت صالح يسى
	أ0توريدات
	عضو
	

	3
	حسن عبدالفتاح حسن
	أ0توريدات
	مسئول
	

	4
	محمدفتحى حسنين
	مدرس
	عضو
	

	5
	نادية عيد عبدالله
	مدرس
	عضو
	


شئون العاملين              مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة

                                                 قطاع إمبابة
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                                                               مدرسة جواد حسنى ب

                                                                                        عام 2009/ 2010م
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1- متابعة أعمال النظافة اليومية

2- تحريراستمارات خاصة بالنظافة
3- انشاء سجل خاص بلجنة النظافة
والتجميل وتسجيل تلك الأعمال

	م
	اسم القائم بالعمل 
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	مصطفى عبدالعال
	م0أ
	رئيس
	

	2
	حسن السيد محروس
	مدرس
	مسئول
	

	3
	أشرف فاروق حسن
	مدرس
	عضو
	


شئون العاملين 


مدير المدرسة
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إدارة شمال الجيزة 

       عام2009/ 2010م


          قطاع إمبابة                              مدرسة جوادحسنى ب 
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	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	علاءالدين محمد زكريا
	 م0ا
	مسئول
	

	2
	مبروك السيد عاشور
	مدرس
	عضو
	


1- الالتزام فى التوزيع بالتخصص

للمدرس (علمى-أدبى) 

2- مراعاة الخبرة والأقدمية

لمدرسى الصفوف العليا

3- الالتزام بالقرار 251

الخاص بتوزيع الانصبة على

(المدرس- م0ا- الوكيل)

4- مراعاة العدالة بين الجميع


شئون العاملين


مديرالمدرسة

إدارة شمال الجيزة
قطاع امبابة

مدرسة جواد حسنى ب
عام 2009/ 2010م

1- حصرالغياب اليومى بدفترالغياب اليومى بالصفوف

2- رصدالغياب بدفتر (5) سلوك
3- انذارولى الامر بمدة غياب التلميذ من خلال(6)مراسلات
بعلم الوصول بعد  التأكد من دقة العنوان 
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	أمونة كامل محمد
	معاونة
	رئيس
	

	2
	أمنة على عوض الله
	معاونة
	مشرفة
	

	3
	مرفت مصطفى الحسينى
	معاونة
	مشرفة
	

	4
	صباح ابراهيم ابراهيم
	معاونة
	مشرفة
	

	5
	مرفت صالح يسى
	معاونة
	مشرفة
	

	6
	فاتن محمود احمد
	معاونة
	مشرفة
	


 شئون العاملين












مديرالمدرسة                                                                                   


1- ترتيب القرارات الوزارية حسب تاريخ الوارد للمدرسة

2-توضيح مضمون القرار على واجهة الحافظة وترقيمه


لسهولة الحصول على القرار وتاريخه

	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	ابراهيم السعيد محمد
	م0ا
	رئيس
	

	2
	مصطفى محمدعلى
	وكيل
	مشرف
	

	3
	جمال عبدالمعطى احمد
	مدرس
	عضو
	


شئون العاملين 




          مديرالمدرسة

إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م
  لجنة الرحلات

1- الاتفاق على الرحلات (المكان- السعر- الوسيلة)

2- اعلان اشتراك التلميذ فى الرحلة فى مكان ظاهرللجميع
3- اعلان  الهدف من الرحلة فى لوحة الاعلانات 
4- تحديد مسئول جمع القيمة (الاشتراك)
5- تحديد زمن قيام الرحلة قبلها بوقت كاف
6- الحصول على موافقة كتابية من ولى الامر باشتراك نجله 
7- اتباع اللوائح المالية الخاصة بالرحلات وتنفيذها
8- الحصول على موافقة كل الجهات المختصة كتابيا 
9- الالتزام بالعدد القانونى من التلاميذ والمشرفين 
	


	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	ايمان الكسان مجلع
	أخصائية
	تنفيذى
	

	2
	منى احمداحمد الشرفا
	اخصائية
	تنفيذى
	

	3
	ناجى احمد حسين
	مدرس
	ادارى
	


شئون العاملين












                           مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة         قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م

    لجنة الأمن
1-متابعة تطبيق جدول الأمن اليومى

2- متابعة تطبيق وتنفيذ تعليمات الأمن بكل دقة لسلامة الأفراد والمبنى

3- العمل دائماعلى تأمين المنافذ (دخول وخروج-أسوار- نوافذ) المنشأة

4- حسن التعامل مع الزائرين 

	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	أحمد على السيد
	مدرس
	مسئول
	

	2
	ناجى  احمدحسين
	م0ا0م
	عضو
	

	3
	راغب على راغب
	م0ا0م
	عضو
	


شئون العاملين









مديرالمدرسة

إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م


1- التأكد من حداثة الطبعة لذات العام الدراسى
2-  مراجعة المادة العلمية مراجعة فنية ولغوية والتأكد من
سلامتها وخلوها من أى عيوب

3-  التأكد من ملائمة المنهج للصف الدراسى
4- تدوين أى ملاحظات وابلاغ إدارة المدرسة بها
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	أمال ابراهيم سيد
	م0ا0م
	ادبى
	

	2
	سلوى فرج مهنى
	م0ا0م
	علمى
	

	
	ابراهيم السعيدمحمد
	م0ا0ا
	ادبى
	

	
	أحمد عبدالبرالدويك
	م-ا0م
	علمى
	



شئون العاملين



مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م

         

          وحدة التدريب والتطوير والجودة
1- وضع خطة زمنية لوحدة التدريب تخدم العملية التعليمية من خلال التطوير والجودة
2- الاستفادة من التدريبات الخارجية من خلال تدريب المتدربين لباقى الزملاء

3- تطبيق الخطة الاستراتيجية للتعليم 2007/2011م

	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	علاءالدين محمدزكريا
	م0ا0م
	مسئول
	

	
	أحمد عبدالبرالدويك
	م0ا0م
	عضو
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


شئون العاملين





مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م

        

      لجنة كتابة السجلات

1- كتابة السجلات للصف (الثالث) فى سجل والصفوف من(الرابع-السادس)

فى سجل أخر مستقل

2- يراعى فى كتابة السجل الدقة فى كتابة (الاسم رباعيا- تاريخ الميلاد-

· السن فى اول أكتوبر- ولى الامر-العنوان- التليفون-بيانات اخرى)
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	على مصطفى عبدالوهاب
	مدرس
	مشرف
	

	2
	احمدعباس حميدة
	م0ا0م
	عضو
	

	3
	صباح ابراهيم ابراهيم
	معاونة
	عضو
	

	4
	أمنة على عوض
	معاونة
	عضو
	

	4
	أمونة كامل محمد
	معاونة
	عضو
	


شئون العاملين





      مديرالمدرسة

إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م


         لجنة التعليم النشط
هومصطلح تربوى يقصد به ايجابية المتعلم فى الموقف التعليمى

واعتماده على ذاته فى الحصول على المعلومات واكتساب المهارات

وتكوين القيم والاتجاهات بهدف الانتقال به من مرحلة الحفظ

والتلقين إلى تنميةالتفكير والقدرة على حل المشكلات0

	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	حسن السيد محروس نصار
	مدرس
	مسئول
	

	2
	ناجى احمد حسين
	مدرس
	مسئول
	

	3
	منى محمد محمود ربيع
	م0ا0م
	مسئول
	

	4
	شريفة محمد محمد خليل
	مدرس
	مسئول
	


  شئون العاملين




               
مديرالمدرسة

إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م



1- التأكدمن سلامة المنشأة بمتابعة المرفقات يوميا

2- القيام بالابلاغ عن الاعطال فى المرفقات إن وجدت
3- العمل على اصلاح تلك الاعطال بمعرفة ادارة المدرسة
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	شكرى ناروز مجلع
	م0ا0م
	رئيس
	

	2
	احمد عباس حميدة
	مدرس
	عضو
	

	3
	اشرف فاروق حسن
	مدرس
	عضو
	


شئون العاملين




               
مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م


    لجنة غرفة عمليات المدرسة والطوارئ

1- الوقوف على حجم أى ظرف طارئ 

2- كيفية المعاملة معه من خلال خطة عمل لمواجهته
3- الاتصال بالجهات المعنية لمواجهة أى طارئ للتغلب عليه
4- مناقشة أى مستحدث
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	احمد على السيد
	مدرس0أ
	مسئول
	

	2
	مبروك السيدعاشور
	م0أ
	عضو
	

	3
	أحمد عبدالبرالدويك
	م0أ
	عضو
	


شئون العاملين 

مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م

    
        لجنة المشتريات
1- العمل على الحصول على أقل سعر من خلال مقارنة الاسعار

2- القيام بشراء ماتحتاجه المدرسة من مشتريات
3- تطبيق اللوائح المالية فى عملية الشراء من خلال(ضريبة-دمغات)
4- التوقيع واعتماد الفواتير بعدالتأكد من البطاقة الضريبية
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	اعتدال 
	مديرةالمدرسة
	رئيس
	

	2
	علاء الدين محمد زكريا
	م0أ0م
	عضو
	

	3
	محمد فتحى حسنين
	م0أ
	عضو
	

	4
	أشرف فاروق حسن
	م0أ0م
	عضو
	


شئون العاملين




مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م

             
              وحدة تأمين المنشأت

1- المتابعة الدائمة اليومية للمنشأة من خلال المبنى والمرفقات
2- الإبلاغ عن أى خلل للمنشأة
3- التأكد الدائم من وسائل التأمين للمبنى وسلامتها (حريق-صرف)
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	مصطفى عبدالعال محمد
	م0ا0م
	رئيس
	

	2
	ناجى أحمد حسين
	مدرس
	مسئول
	

	3
	راغب على راغب
	مدرس
	عضو
	


شئون العاملين




مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م


1- تسجيل المعلومات الخاصة بالتلاميذ وتسجيلها
2- تسجيل المعلومات الخاصة بهيئة التدريس والعاملين بالمدرسة
3- تسجيل كل جديد ومرسل من قبل الإدارة اوخلافه
4- متابعة تعليمات مركزالإحصاء وتنفيذها
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	محمدفتحى  حسنين
	مدرس
	رئيس
	

	2
	مبروك السيدعاشور
	مدرس
	عضو
	

	3
	هبة الله اسماعيل جمال
	مدرس
	عضو
	

	4
	امال سامى خير
	مدرس
	عضو
	


 شئون العاملين






مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م                               
    
        وحدةالأزمات
1- تحديد حجم الكارثة والمعاملة معها بحكمة لمواجهتها بسلامة وبدون خسائر

2- إتباع الطرق القانونية والإتصال بجهة الانقاذ
3- متابعة نقط الضعف المتوقع حدوث الخطرمن قبلها
	م
	اسم القائم بالعمل
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	مصطفى محمد على
	وكيل
	رئيس
	

	2
	أحمد عباس حسنين
	م0ا0م
	عضو
	

	3
	ناجى أحمد حسين
	م0ا
	عضو
	

	4
	ابراهيم السعيدمحمد
	م0ا0م
	عضو
	


شئون العاملين




مديرالمدرسة
إدارة شمال الجيزة          قطاع امبابة
مدرسة جوادحسنى ب          عام2009/2010م                               


	م
	الاســـــــــــــــــــــــــــــم
	الوظيفة
	العمل
	التوقيع

	1
	إعتدال
	المدير
	رئيس
	

	2
	فتحية
	وكيل
	عضو
	

	3
	محمد فتحى حسنين
	م0أ
	عضو
	

	4
	علاء الدين محمد زكريا
	م0أ
	عضو
	

	5
	جمال عبدالمعطى أحمد
	م0أ
	عضو
	


وكيل شئون العاملين                        مديرالمدرسة 








جمال عبدالمعطى أحمد

