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المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

إدارة التربية والتعليم للبنات 

الشئون التعليمية - قسم برامج محو الأمية

مركز محو الأمية : .....................................................
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للعـــــــام الدراســـــي 
المملكة العربية السعودية 

وزارة التربية والتعليم 

إدارة التربية والتعليم للبنات 

قسم برامج محو الأمية 


لمديرة المدرسة أعمال كثيرة يمكن تقسيمها حسب زمن التنفيذ لما يلي :

أولاً : الأعمال اليومية .

ثانياً : الأعمال السنوية .

ثالثاً : الأعمال التي تنفذ قبل بداية العام الدراسي .

رابعاً : الأعمال الشهرية .

**********************************

	م
	الأعمال
	وقت التنفيذ
	الملاحظات

	1
	قفل بيان الحضور والانصراف .
	
	
	

	2
	الإشراف على دخول الدارسات لفصولهن
	
	
	

	3
	التأكد من تكامل حضور معلمات المدرسة
	
	
	

	4
	توزيع حصص الانتظار .
	
	
	

	5
	الاطلاع والتوقيع على كراسات تخطيط وإعداد الدروس .
	
	
	

	6
	الإشراف على نظافة المدرسة .
	
	
	

	7
	جولة استطلاعية يومية على أنحاء المركز .
	
	
	

	8
	الإشراف على المقصف المدرسي .
	
	
	

	9
	تزويد المعلمات بما يرِد من تعاميم .
	وقت وصولها
	

	10
	إجراء المكالمات للمتغيبات .
	
	
	

	11
	دراسة ما يحتاج إلى دراسة من التعاميم والرد عليها .
	
	
	

	12
	عقد الاجتماعات الطارئة .
	
	
	

	13
	الإشراف على بدء الحصة ونهايتها .
	
	
	

	14
	الإشراف على أداء الصلاة جماعة مع الدارسات .
	
	
	



	م
	الأعمال
	نفذ
	لم ينفذ
	الملاحظات

	1
	إقامة البرامج الدعائية والإعلانية لحث المواطنات الأميات داخل أحياء المراكز والقرى على الدراسة 
	
	
	

	2
	حصر الأميات داخل حي المركز 
	
	
	

	3
	إعداد برنامج لاستقبال الدارسات المستجدات مع بداية العام .
	
	
	

	4
	العمل على تجهيز معايدة للدارسات مع المعلمات في أول أيام العودة للدراسة بعد إجازة عيد الفطر مع الاحتفاء باليوم الوطني للمملكة .
	
	
	

	5
	مراجعة المعلومات الخاصة بالأنظمة واللوائح المدرسية 
	
	
	

	6
	تجهيز النتيجة النهائية للدارسات وإرسالها للإدارة 
	
	
	

	7
	رفع مباشرات المعلمات الجديدات .
	
	
	

	8
	الرفع باحتياج المركز من أدوات ولوازم وأثاث مكتبي 
	
	
	

	9
	تحديث معلومات الموظفات .
	
	
	

	10
	تسجيل أسماء الدارسات في سجل القيد .
	
	
	

	11
	رفع إحصائية سنوية بأعداد الدارسات لقسم برامج محو الأمية 
	
	
	

	12
	إعداد الخطة اليومية والشهرية والسنوية لمديرة المدرسة .
	
	
	

	13
	تحديث بيانات المدرسة في نظام معارف 
	
	
	

	14
	تشكيل لجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة 

عقد حلقة تنشيطية عن لائحة التقويم المستمر مع المعلمات والمستجدات والقديمات . 
	
	
	

	15
	إعداد خطة النشاط اللامنهجي .
	
	
	

	16
	الإشراف على الحفل الختامي للأنشطة 
	
	
	



	م
	البيان
	نُفذ
	لم يُنفذ
	ملاحظات

	1
	حصر احتياج المدرسة من الكتب الدراسية واستلامها من مستودعات الإدارة ومن ثم جردها لمعرفة النواقص .
	
	
	

	2
	القيام بجولة على مرافق المدرسة وحصر ما يحتاج إلى صيانة مما يتبع المركز ..
	
	
	

	3
	فتح ملف لكل دارسة ولكل معلمة والعناية بتنظيمها .
	
	
	

	4
	القيام بتنظيم المدرسة كاملة وتحديد وتنظيم مقاعد الدارسات والفصول المناسبة 
	
	
	

	5
	العناية بمرافق المدرسة من مقصف وتدبير وغيرها وتهيئتها .
	
	
	

	6
	تشغيل المقصف المدرسي وفق اللوائح المنظمة لذلك .
	
	
	

	7
	عقد اجتماع مع الأعضاء المكلفين باستقبال الدارسات الجديدات وتفعيله مع أعضاء اللجنة بأعداد البرامج اللازمة .
	
	
	

	8
	تشكيل لجان المدرسة للأنشطة اللامنهجية (الديني – الصحي – الاجتماعي )  
	
	
	

	9
	الاستعداد لاستقبال الدارسات المستجدات .
	
	
	

	10
	حصر الأعمال وتكليف كل معلمة من معلمات المدرسة بأعمال ومهامها رسمياً . 
	
	
	

	11
	إعداد الجدول المدرسي للدارسات والمعلمات وبدء الدراسة الفعلية من الحصة الأولى من أول يوم دراسي .
	
	
	

	12
	تجهيز جميع سجلات المدرسة .
	
	
	

	13
	تهيئة أماكن الصلاة وأماكن الوضوء لأداء صلاة العصر جماعة مع الدارسات .
	
	
	

	14
	عقد اجتماع مع جميع المعلمات لحثهن بالبداية الجدية وتوزيع الأنشطة . 
	
	
	



	اسم الشهر
	رقم الأسبوع
	الأعمال التي تقوم بمتابعتها
	نُفذ
	لم يُنفذ
	الملاحظات

	
	
	* عقد الاجتماع الأول لعموم المعلمات وتهنئتهن بالعام الجديد.

* توزيع الجدول على المعلمات .

* الاطلاع على توزيع المناهج من المعلمات .

* توزيع الكتب وحصر الكتب الناقصة 

* توزيع جوائز الدارسات المتفوقات 
	
	
	

	
	
	* بدء زيارة المعلمات حسب الجدول الخاص بزيارات المعلمات 

* تفعيل دور الوسائل في الفصول
	
	
	

	
	
	* الانتهاء من زيارة المعلمات كزيارة أولى 

* متابعة أعمال لجنة التوعية والنشاط الخاص بها .
	
	
	

	
	
	* متابعة تنفيذ خطة النشاط المدرسي .

* متابعة نتائج التقويم المستمر مع المعلمات .
	
	
	

	
	
	متابعة توزيع المنهج ومطابقته على الخطة ومتابعة ماتم تنفيذه 
	
	
	

	
	
	* استقبال الجديدات وتهنئتهن بالعام الدراسي الجديد وحثهن على التزود من المعلم .

* الاستمرار في تسجيل الدارسات ومتابعة تنظيم ملفاتهن 

* الاطلاع على توزيع المناهج من المعلمات .

* توزيع الدارسات على الفصول وإعداد قوائم الأسماء وتعليقها على الفصول وتسليم الكتب وحصر الكتب الناقصة .

* متابعة النقص في المعلمات مع الإدارة .

* تشكيل المجالس المدرسية المختلفة واللجان .
	
	
	

	
	
	* الاجتماع بالمعلمات الجديدات لشرح أسلوب العمل وتزويدهن بالنشرات 

* التأكد من سلامة وصيانة المرافق العامة في المدرسة ومناسبة الفصول للدارسات والرفع عن ما يستجد في ذلك 
	
	
	

	اسم الشهر
	رقم الأسبوع
	الأعمال التي تقوم بمتابعتها
	نُفذ
	لم يُنفذ
	الملاحظات

	
	
	* عقد الاجتماع الأول للجنة التوجيه والإرشاد بعد نهاية الفترة التقويمية الأولى .

* بدء زيارة المعلمات حسب الجدول الخاص بزيارات المعلمات.

* إعداد لوحات داخل الفصول لتعليق الوسائل .
* متابعة التقويم المستمر ولوحات الوسائل .

* الانتهاء من زيارة المعلمات كزيارة أولى 
* متابعة تنفيذ خطة النشاط اللامنهجي  مع المعلمات .

* إخبار الدارسات ببداية الدوام الشتوي حسب حالة المدرسة.
* الاجتماع مع معلمات المواد كل على حده لمتابعة مستوى الدارسات وتسجيل ذلك .

* متابعة فترات التقويم الدراسي .
* متابعة سلوكيات بعض الدارسات .

* متابعة نظافة المدرسة والمقصف المدرسي .

* توزيع استمارات التقويم لجميع الصفوف الفترة الأولى .
* عقد اجتماع مع مجلس الإدارة المدرسية لتقويم ما تم تنفيذه .

* التأكد من سلامة وصيانة المرافق العامة في المدرسة .
*رفع الغياب الشهري لشئون الموظفين بالإدارة .

* رفع التقرير الشهري للأنشطة اللامنهجية لقسم برامج محو الأمية .
عقد لقاءات خاصة مع الدارسات المتأخرات واتخاذ الحلول المناسبة .

* متابعة حصر المتأخرات للحضور واتخاذ الحلول اللازمة .

* متابعة وصيانة ونظافة المرافق العامة في المدرسة .
* الاجتماع مع معلمات الفصول و المواد حسب جدول المتابعة كل على حده وتسجيل ما تم ملاحظته من قصور ومناقشة الحلول المناسبة  .
	
	

	اسم الشهر
	رقم الأسبوع
	الأعمال التي تقوم بمتابعتها
	نُفذ
	لم يُنفذ
	الملاحظات

	
	
	* متابعة توجيهات المشرفات التربويات وتنفيذها .

* بدء الزيارات الثانية للمعلمات حسب الجدول الخاص بالزيارات . 
	
	
	

	
	
	* الانتهاء من زيارة المعلمات كزيارة ثانية 

* متابعة خطة النشاط مع المعلمات .
	
	
	

	
	
	* عقد لقاءت مع الدارسات لحثهن على المثابرة والاستذكار .
	
	
	

	
	
	* إشعار أولياء أمور الدارسات بنتائج التقويم المستمر .

* الاجتماع الثاني مع أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد ورائدات الفصول 
	
	
	

	
	
	* متابعة سلوكيات بعض الدارسات 
	
	
	

	
	
	* التأكد من سلامة وصيانة المرافق العامة في المدرسة .

* متابعة نظافة المدرسة والمقصف المدرسي .

* توزيع تقارير التقويم المستمر .
	
	
	

	
	
	* متابعة حصر الدارسات المتأخرات واتخاذ الحلول اللازمة .

* متابعة وصيانة المرافق العامة في المدرسة .
	
	
	

	
	
	دراسة حالات الدارسات المتأخرات دراسيا 
	
	
	

	
	
	* الانتهاء من زيارة المعلمات كزيارة ثانية 

* متابعة خطة النشاط المدرسي .
	
	
	

	
	
	* اجتماع لجنة التوجيه للنظر في أمر الدارسات  اللاتي  لم يتمكن من تحقيق المهارات ومدى بقاؤهن من ترحيلهن .

* مخاطبة أولياء أمور الدارسات اللاتي لديهن إخفاق في بعض المهارات وفي حاجة للمتابعة عن طريق لجنة التوجيه والإرشاد .
	
	
	


** يلاحظ الخطة مرنة يضاف عليها ما يستجد وما لم يذكر ، وحسب تنظيم كل مديرة وما يناسب كل مدرسة وإذا كان لدى مديرة المدرسة تنظيم للخطة أفضل تعتمده بشرط عدم إلغاء الأعمال .
مع ملاحظة أن غالبية الأعمال متكررة شهرياً تسجل كل شهر وتُدون أعمالها نُفذ أم لم يُنفذ . 
أولاً: الأعمال اليومية





ثانياً: الأعمال السنوية





ثالثاً : الأعمال التي تنفذ قبل بداية العام الدراسي





الخطة الزمنية








رابعاً : الأعمال الشهرية
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خطة عمل مديرة المدرسة
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