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أعمال ونشاطات وواجبات وكيل المدرسة 











اعمال ونشاطات وواجبات وكيل المدرسة 





الأعمال اليومية :


1 - إدارة المدرسة في حالة تأخر أوغياب مدير المدرسة .


2 - العمل علىتنفيذ توجيهات مدير المدرسة.


3 -  متابعة دخول المدرسين للحصص وخصوصا بعد الفسحة .


4 -  تسجيل الطلاب المستجدين والمحولين إلى المدرسة. 


5- الإشراف على انتظام الطلاب في الطابور الصباحي .


6- الإشراف على دخول الطلاب إلى فصولهم .


7- متابعة الطلاب المتأخرين عن الطابور الصباحي .


8- الإطلاع على دفتر دوام الموظفين .


9- توزيع حصص الإنتظار في حالة وجود مدرس متأخر أو غائب .


10- متابعة الطلاب أثناء الفسح مع المراقبين .


11- أخذ ومتابعة غياب الطلاب يومياً .


12- إرسال إشعار غياب لأولياء أمور الطلاب المتغيبين .


13- المرورعلى الفصول وأفنية المدرسة وممراتها لملاحظة الطلاب الذين هم خارج الفصول أثناء الحصص. 


14- متابعة تنفيذ البرامج الثقافية في الطابور مع مشرف الإذاعة .


15- إنهاء إجراءات الطلاب المنقولين .


16- السعي إلى تعميق الروابط بين العاملين في المدرسة .





الأعمال الأسبوعية :


1 -  توزيع جدول المراقبة الأسبوعي على مدرسي المدرسة .


2 - الإشراف على سجل قيد التلاميذ وإكماله بالتعاون مع الكاتب .


3- متابعة مقصف المدرسة ومدى نظافته .


4- متابعة حارس المدرسة .
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5- متابعة الطلاب من خلال الطابور من حيث نظافة الملابس والشعر والأظافر بالتعاون مع المعلمين .


6- متابعة واجبات الطلاب .


7- تهيئة الطباشير الأبيض والملون أو أقلام السبورات وكذلك مساحات السبورة للمدرسين .


8- معالجة الظواهر السلوكية بين الطلاب بالتعاون مع المرشد الطلابي .


9- تنفيذ توجيهات مدير المدرسة حيال التعاميم الواردة .


10- إشعار مدير المدرسة عند ملاحظة أي سلوك يخل بالعملية التربوية .





أعمال شهرية :


1- عقد اجتماع مع عرفاء الفصول لتوضيح مهامهم .


2- متابعة عرفاء الفصول فيما كلفوا به .


3- وضع جداول الاختبارات الشهرية مع المرشد الطلابي .


4- التأكد من أن كل طالب غير سعودي يحمل إقامة سارية المفعول .


5-طباعة كشوف متابعة درجات أعمال السنة .


6- تصوير كشوف متابعة درجات أعمال السنة للطلاب وتوزيعها على المدرسين .


7-تنظيم جميع سجلات المدرسة بالتعاون مع الكاتب بالمدرسة .





أعمال فصلية او سنوية :


1 -  مشاركة مدير المدرسة في إعدادالخطة العامة للمدرسة.


2 - مشاركة مدير المدرسة في جدول الحصص الأسبوعي.


3 -  وضع جد ول حصص الإ نتظار .


4 - توزيع المناوبة اليومية على مدرسي المدرسة .


5- توزيع الطلاب المحولين على الفصول .


6- حفظ وترتيب وتنظيم ملفات الطلاب مفهرسة ً.


7- توزيع الطلاب على الفصول بالشكل الذي يخدم العملية التربوية والتعليمية .


8- تنظيم كتب المقررات الدراسية داخل المستودع وتهيئتها للطلاب .


9- توزيع المقررات الدراسية على الطلاب مع بداية كل فصل دراسي .


10- حصر المقررات الدراسية الناقصة .


11- مخاطبة المدارس المجاورة لتزويد المدرسة بالمقررات الناقصة .


12- حفظ جميع النماذج المستخدمة في المدرسة والإستفادة منها عند الحاجة .
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تابع أعمال فصلية أو سنوية :


13- إعداد ملف لحفظ قضايا الطلاب .


14- وضع جدول الاختبارات الفصلية والدور الثاني  مع المرشد الطلابي .


15-توزيع الطلاب على لجان الاختبارات .


16- توزيع الملاحظين والمصححين والمراجعين على اللجان .


17- حفظ أوراق إجابات الطلاب خلال المدة المقررة .


18- تهيئة مكان لإعلان نتائج اختبارات نهاية الفصل والعام الدراسي .


19- حفظ نتائج الاختبارات .


20- تسليم نتائج الصف السادس .


21- إعداد ملف لحفظ نماذج الأسئلة ونماذج الإجابة للاختبارات .


22- تعبئةالكراس الإحصائي .


23- مطالبة الطلاب المتخرجين ( الصف السادس الابتدائي أو الثالث المتوسط )بإحضار صور شمسية في نهاية العام ، مع مطابقة المعلومات من واقع حفيظة الطالب أو الأب .


24- القيام بجردعهدة المدرسة بالتعاون مع اللجنة المكلفة .


25- إعداد مايلزم للاختبارات .


26- توزيع أوراق استلام الإجابات على لجان الاختبارات .


27- إرسال نسخة من نماذج الأسئلة لمركز الإشراف  التربوي .


28- مشاركة مدير المدرسة في الإطمئنان على سير الاختبارات .


29- إعداد سجل خاص بالطلاب الغير سعوديين .


30- إعطاء شهادات تعريف للطلاب وخطابات طلب تخفيض الخطوط السعودية .











مثال لجدول الخطة





ت�
الإسبوع


والتاريخ�
الأعمال  خلال الإسبوع�
نفذ�
لم ينفذ�
السبب�
�
1�
الأول�
الإشراف على انتظام الطلاب في الطابور الصباحي .�
(�
�
�
�
2�
23-28/5�
 مخاطبة المدارس المجاورة لتزويد المدرسة بالمقررات الناقصة .�
�
(�
لايوجد نقص في الكتب المدرسية�
�









