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 شواهد عناصر بطاقة متابعة أداء مدير المدرسة 

ت 
سا

ار
لمم

ا
  

يف عناصر التقييم   الوصف  تص

وجود صور ولاة الأمر ورفع العلم وفقًا  

  للتعاميم المنظمة لذلك

س ومواصفات استخدام الصور الملكية   شأن مقاي    وجود صور ولاة الامر بناءً ع المراسم الملكية 

ن (  رم ن الناظر ) صورة خادم ا سار صورة المؤسس ( يم ون صورة المؤسس طيب الله ثراه   المنتصف وع  ت

د   سار الناظر ) صورة سمو و الع ن صورة المؤسس  (  ن وع يم ف   الشر

ل الدوام اليومي  موعده  إقفال 

دد  ا

ل العمل الرس (و. م. ع. ن      ) ٠١- ٠٢ – الاطلاع ع 

اء من  التأكيد ع    عد الان دد مع بداية الاصطفاف الصبا و  للوقت الزم ا
ً
ضور  وفقا ل ا اغلاق 

رو  كتابة الزمن الفع     الاصطفاف الصبا     جتوقيع ا

تنفيذ برنامج الاصطفاف الصبا "  

شيد الوط -الإذاعة الصباحية   –ال

ي ..."  شاط البد  ال

سق  ساحة المدرسة   ل م ش ل وا و ش ل فصل درا  ان مخصص ل عة تحديد م  متا

ولة دخول وخروج الطلاب للفصول الدراسية      يرا س

ة خلال الاصطفاف الصبا والمشاركة بفعالية     يئة التعليمية والادار  تواجد ال

عة محتوى الفقرات المفيدة والواقعية    متا

ا مشاركة الطلاب  إعداد    ا وتقديم

ام والتوقيت الزم    ان والم  وجود ملف خاص بالإذاعة المدرسية يحتوي ع ال

شاط  تفعيل دور      الإذاعة المدرسية. رائد ال

   
ً
شيد الوط  الاصطفاف الصبا يوميا   يتم أداء ال

دول المدر وزمن  ام با الال

ن    العدل والمساواة ب
ً
صة مراعيا ا

ن   المعلم

دول المدر   ام با ي  )  ٢ ( وفق العملية رقم التأكيد ع الال  ـ.   ١٤٣٧من الدليل الاجرا

ام بجدول التوقيت الزم لليوم الدرا وفق التعميم      المنظم لذلك. الال

ة ع   عة الاشراف اليومي، والمناو متا

م   حضور الطلاب وانصراف

عة جدول الإشراف    ي اصدار ٠٢-٠١ –اليومي وفق النموذج (و. ت. ع. ن متا    ـ١٤٣٧) من الدليل الاجرا

ة والاشراف اليومي (و. ت. ع. ن       ) ٠٢-٠١ –التأكيد ع تفعيل نموذج جدول المناو

ة اليومي (و. ت. ع. ن    ر المناو   ) ٠٣- ٠١  –التأكيد ع تفعيل نموذج تقر

ي المدرسة   سو عة أداء جميع م متا

 للصلاة جماعة  المدرسة

ي المدرسة للصلاة جماعة    سو ام بأداء جميع م  وقت دخول الصلاة  ة  المدرسة مع مراعاالال

ة الصلاة (تفعيل جدول الإشراف اليومي      ). ف

الإشراف ع النظافة العامة 

للمدرسة وتوف متطلبات الأمن  

ا  دليل   والسلامة المنصوص عل

 والسلامةالأمن 

  ه، ونظافة الفصول الدراسية. الميا تدورا و  المب المدر أدوات النظافة والمعقمات داخل  توف   

ق الامن والسلامة    سق للأمن والسلامة المدرسية -شكيل فر ليف أحد إداري المدرسة للعمل كم وفق الضوابط ت

عمليات الأمن ام المرتبطة  ليفه بالم  مة المدرسية ذات العلاقة.والسلا  المعتمدة لذلك، وت

ا     خطة الاخلاء والطوارئ وتفعيل

 .ل الامن والسلامة وتفعيل بنوده   

ي واسبوع المرور   أسبوع الدفاع المد ر تفعيل اسابيع الامن والسلامة      تقار

ا     ة المنصوص عل ة خلال الف نة الإدار اطر إ ال دارة ا ر الأمن والسلامة و شكيل. الرفع بتقار  قرار ال

ة.   نة الإدار ددات للأمن والسلامة المدرسية ل   الرفع الفوري بأي م

زة الأمن والسلامة.    تحديد احتياجات المدرسة من أج

 التواصل مع إدارة الأمن والسلامة بإدارة التعليم فيما يخص متطلبات الأمن والسلامة المدرسية.  

ي المدرسةة التأكد من تطبيق شروط وقواعد السلام   سو   التخلص من الرجيع .الكفيلة بحماية م
 

يف عناصر التقييم     الوصف  تص

ام  الال

بالأنظمة 

واللوائح  

المنظمة 

  للعمل 

نة التعليم ام السلوك الوظيفي وأخلاقيات م نةعميم   . الوظيفيعميم السلوك    يطبق أح   أخلاقيات الم

زود  سياسة التعليم و م  ي المدرسة بالتعاميم واللوائح  يل سو م

ا  ا والعمل بموج م لتوضيح مضامي ا مع ناقش   المنظمة للعمل و

   ن ع سياسة التعليم بالمملكة   إطلاع الموظف

 ) ن ع التعاميم١٤التأكيد ع تفعيل نموذج يان اطلاع الموظف اص ب شرات   ) ا وال

ة بو   .ال
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افظة  ا

أوقات ع 

  العمل 

يف عناصر التقييم   الوصف  تص

ي المدرسة بأوقات الدوام الرس   سو ام م ع ال يتا

تخذ الإجراءات اللازمة اءً و   ابتداءً وان

  التأكيد ع حصر الغياب/التأخر.    اتخاذ الاجراء المناسب  

  طباعة الاعتمادات من نظام فارس  

عة حضور الطلاب   يت  شرف ع متا م وتث وانصراف

نامج المعتمد وتفعيل القواعد التنظيمية   ذلك  ال

  للمواظب

  ام المدرتوقيع ا حيال غياب الطالب من    .الال تفعيل نموذج الإجراءات الواجب اتخاذ

ي  .لائحة المواظبة   . تفعيل نموذج إحالة الطالب للموجه الطلا

  عة تفعيل نماذج العملية رقم عة تأخر وغياب الطالب                                                                                       م ) ٨(متا تا

 ا. الانضباط المدر خطة    وتفعيل
 

إدارة 

الموارد  

المالية 

  للمدرسة

يف عناصر التقييم   الوصف  تص

شغيلية  انية ال يوجه الصرف من الم

متطلبات المدرسة حسب  لتوف 

ددة   البنود ا

  يات المدرسة ق.م.ع.ن ل مش شغيلية ( انية ال   ) ٠٢-٠١- ) (امر مطالبة ق.م.ع.ن٠١- ٠١-ملف الم

 .داف المدرسة انية المدرسة ع النحو الأمثل لتحقيق أ   العناية بإدارة م

  ا ر ق الصندوق المدر من أجل العمل ع تطو ا مع فر احات ومناقش م الاق ا. يل أ   وتحسي

يوثق إيرادات ومصروفات الصندوق  

المدر للمدرسة (المقصف المدر  

تمعية) ات ا   والشرا

  صروفات من خلالالميرادات و الإ توثيق و  المدر ملف الصندوق :  

  طط-(التعاميمملف إداري يتضمن اليف-الاجتماعات-ا شغيلية -النماذج -الفرق -الت انية ال ي للم -الدليل الإجرا

ر)ا   لتقار

 ندات-يتضمن (الفوات  والمصروفاترادات يللإ   ملف خاص ل بند واستكمال تواقيع  لات- المس يات ل الفرق  المش

ي للتوثيق وجود-  لل     )برنامج حاسو

  .ا وفق الضوابط المنظمة لذلك عات الواردة للمدرسة، وتوثيق   حصر الت
  

التعاون مع  

ات   ا

الإشراقية 

تمع  وا

  ا

يف عناصر التقييم   الوصف  تص

ن   ع توصيات المشرف تا ات، و يتقبل التوج

ر أدائه بناء ع تلك  عمل ع تطو ن، و بو ال

ي   سو ات، وتنفيذ التوصيات مع م التوج

  المدرسة 

  ا   ع طباعةالتأكيد ن الفنية والتوقيع عل ارات المشرف   ز

  عة ةمتا اراتتوصيات و  الأعمال المطلو ن  ز ن والعمل ع     اوتوثيقالمشرف ل أعمال وأداء المعلم

ا   تنفيذ

داف   تمعية المعززة لأ يفعل الشراكة ا

تمع ا    التعليم مع مؤسسات ا

  .ة وفق الدليل المنظم لذلك ات الأسر   تفعيل دليل الشرا

  شطة المدرسة ي لرعاية برامج وأ تمع المد ات مع رجال الأعمال ومؤسسات ا   عقد شرا
  

  التخطيط 

يف عناصر التقييم   الوصف  تص

قود عملياته  للتخطيط و
ً
قا لف فر   ي

  نة ة . استكمال التوقيعات  .التم شكيل    عقد الاجتماعات الدور

 عة التوصيات ام ومتا اصة تنفيذ الم لات ا ق ال   عن طر

س رضا المستفيدين عن أد اء المدرسة  يق

ا دمات ال تقدم   وا

  التوصيات  إعداد استطلاعات قياس رضا المستفيدين من خدمات المدرسة وتحليل النتائج، ووضع

ية.   التحسي

شرف ع إعداد خطة المدرسة باستخدام 

ية العلمية    النماذج والمن

 شغيلية للمدرسة طة ال ا، إعداد ا طة، و ومدى تفعيل ام بالنماذج المعتمدة ل   الال

  ن ع تبادل أفضل الممارسات لرفع المستوى التحصي لدى الطلاب واق التوصيات  ح ايع المعلم

م س وأساليب التقو ر طرائق التدر   . اللازمة  تطو

امج   ة عمليات تنفيذ ال ع بصفة دور يتا

داف  طة بما يحقق الأ شطة المضمنة  ا   والأ

  ات الطلاب نحو المدرسة، وتقديم التوصيات اللازمة لمدير  المدرسة. رصد اتجا

 .ا شأ  دراسة الملاحظات ع برامج التعليم والتعلم، وتقديم التوصيات اللازمة 

 .ا شأ ة اللازمة  ر حات التطو ئة المدرسة وتقديم المق  دراسة ب

 ات والتحديات ال تواجه س ال   عمل  المدرسة وتقديم التوصيات.دراسة الصعو

 ي سو وائز التم ع المستوى ا والإقلي والعالمي، والرفع لمدير المدرسة   المدرسة ترشيح م

ة. نة الإدار   لعرض ما يلزم ع ال
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التنظيم 

واتخاذ  

  القرار

يف عناصر التقييم   الوصف  تص

ام بناءً ع ما جاء  الدليل التنظي لمدارس التعليم العام  يوزع الم

  ـ  ١٤٤٢

  ليف ام والأعمال.ت ي المدرسة بالم سو   م

  ي المدرسة ع سو م.  الوصف الوظيفياطلاع م ل م   ل

وثق الإجراءات  ا و فعل دور ان وفرق العمل المدرسية و ل ال   ش
  ان والفرق يحتوي ع امل ال شكيل  قرارات- (الم ليف-ال دول -الأعضاء  ت  ا

  ) الزم للاجتماعات

عمل ع   ي، و لات والملفات وفقًا للدليل الاجرا ع إعداد ال يتا

ا وفق المستجدات    تحدي

 عمليات الدليل الاج ي عمل ملفات خاصة  استمارات  و   عملية وتفعيل نماذج )٢٧(را

عة حسب ما ي الإصدار الثالث المتا   ورد  الدليل الإجرا

ع العمل  ونية  المدرسة (نور يتا امج الإلك منصة  -فارس-بال

عد، مع   ) واستخدام منصات وتطبيقات التعليم عن  مدرس

  التحديث المستمر للبيانات والمعلومات

 عة ر يومي لعملية المتا يت  و  صد الغيابر  . تقر  ورصد حضور  نور،التأخر والتث

  .  المنصة وغياب الطلاب

 ي المدرسة ل سو عة رفع م   . لإجازات  نظام فارسمتا

وثق الإجراءات وفق ما ورد  الأدلة   ة، و يُنفذ العمليات الإدار

يل ي-والتعاميم المنظمة للعمل (القبول وال -التوجيه الطلا

ي شاط الطلا الأمن  -النقل المدر-شغيل المقصف المدر-ال

  والسلامة)

 ورة تفعيل النماذج ا ي حسب العمليات المذ عمليات الدليل الاجرا استمارات  و اصة 

ي الإصدار الثالث عة عمليات الدليل الإجرا   متا

ا  طور ا و قوم ا   يُدعِم المبادرات النوعية و ر ا وتطو  فيه المبادرات وكيفية تطبيق
ً
ا ر مو   تقر

 

م   التقو

يف عناصر التقييم   الوصف  تص

ميوظف   الأدوات المعتمدة  عمليات التقو

 .ن ة لأداء الموظف ر طط التطو   العمل مع وكلاء المدرسة لرسم ا

 ي المدرسة سو عة م ارة  . ملف متا    الفنية.الز

  الوظيفياستمارة تقييم الأداء.   عة تحليل نتائج الطلاب   متا

قدم  ، و التغذية يقوم جميع مجالات العمل المدر

  الراجعة 
   ل مجال من مجالات العمل المدر ر ل   التقار

ات الطلاب بأساليب  يص مستو شرف ع 

يص م وفقًا لنتائج ال يف   متنوعة وتص

   ر يو مستوى تحصيل الطلاب والاجراءات المتخذة ومعرفة الأسباب   تقر

  المعرنة التحصيل.  تحليل النتائج.  عة   لات المتا

ة الأك   ين ومعا ز المتم املة لتعز يب خطة مت

  ضعفًا 

  ة ز نقاط القوة ومعا حات لتعز اصة بالمدرسة وتقديم المق مراجعة نتائج الاختبارات الوطنية ا

  نقاط الضعف.  

   عد تحليل ر يو مستوى تحصيل الطلاب من خلال الاختبارات للطلاب والاجراءات المتخذة  تقر

  النتائج ومعرفة الأسباب  

  المعرنة التحصيل.   المعرملف التحصيل     ملف القدرات والتحصي  

  ي ار ة  ملف اختبار م يصية    ملف الاختبارات المعيار   الاختبارات ال

   يه ع أراء المعلم وو أمر الطالب ن مستوى الطلاب مب استكمال الاجراءات العلاجية لتحس

ي والمشرف الف    والموجه الطلا

رصده يقوم أداء جميع  ي المدرسة بموضوعية، و سو م

ي و    النظام الإلك
 ل دوري ش ي المدرسة  سو م أداء م غذية  ، مراجعة وتقو م وتقديم    م.راجعة بناءة لومناقش
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يف عناصر التقييم     الوصف  تص

عمليات 

التعليم 

  والتعلم

ا   ع تنفيذ خطط المواد الدراسية ومدى تحقيق يتا

داف  ددة مع تقديم التغذية الراجعةللأ   ا

  ع المادة  )٤٨( تفعيل نموذج طة الفصلية لتوز اص با   الدراسية. ا

  ع المقررات ن  توز طة الزمنية للمعلم عة ا طط الفصلية الدراسية والتأكيد عمتا   تنفيذ ا

ن  ل أداء وأعمال المعلم ا     وتوثيق

اتيجيات التعلم  ر اس ع ع تطبيق وتطو

تلفة ناسب مع أنماط التعلم ا   لت

   يئة التعليمية اجتماعات ولقاءات مجتمعات التعلم من خلال التوصيات  استمارة دعم ال

نية. ارات الفنية لمدير  الم ارة الفنية.  المدرسة.توثيق الز ادات الشكر والتقدير للز شرات    ش

ا.خاصة  برامج التقنية  التعليم     وغ

امج  م  بناء شرف ع تنفيذ ال س شطة ال  والأ

املة للطالب (عقلية صية المت   نفسية)-جسمية-ال

  شطة امج والأ   خطة تنفيذية لل

   شطة ر الا امج المنفذة تقار   وال

قليمية ودولية لتحقيق   شارك  مسابقات محلية و ُ

ة التنافسية    الم

  يل الطالب للمسابقات ات العمل ع تأ ات الوطنية والإقليمية والدولية والاستعانة با والمشار

  ذات الاختصاص للمساعدة  ذلك 

عمل ع تحقيق نتائج متقدمة  الاختبارات الوطنية 

  والدولية

  ة ز نقاط القوة ومعا حات لتعز اصة بالمدرسة وتقديم المق مراجعة نتائج الاختبارات الوطنية ا

 نقاط الضعف. 

 شطة الطلابية المناسبة لرفع مستوى التحصيل الدرا للطلاب   ا امج التعليمية والأ اح ال ق

ا. عد تنفيذ ا   خطة المدرسة، وقياس مدى فاعلي

   ا الاختبارات الوطنية يم والأسس والآليات ال تب عل يئة التعليمية حول المفا تقديم الدعم لل

من خلال   يذ الاختبارات الوطنية والدوليةبات اللازمة للطلاب قبل تنفوالدولية، وتوف جميع المتطل

م ا   نتائج الطلاب ومعرفة مستو

ن والطلاب (تحض  ة للمعلم ر ع الأعمال التحر يتا

  الإنجاز ...) ملفات-اختبارات-واجبات-الدروس
   ن ل أداء واعمال المعلم عة أعمال المعلم(من خلال    )بطاقة متا

  

ر  التطو

  الم 

يف عناصر التقييم   الوصف  تص

نية بناءً ع واقع الأداء باستخدام  يحدد الاحتياجات الم

 أساليب وأدوات علمية متنوعة 

  ر الم انملف التطو ام)- (ال    الم

 ارات الفنية ارات التبادلية . الز   الز

ر الم  بالاستفادة من  شارك  إعداد خطة التطو

ن  ارات المشرف   نتائج ز

  ر الم انالتطو ام- (ال ارات- الم ن-التطبيقية  الدروس-المتبادلة  الز ب  توط   مجتمعات-التدر

  نية)المالتعلم 

ر الم  ي المدرسة ع حضور برامج التطو سو ارات    ع م   والتعاميم والاجتماعات  الصفيةالز

ر الم  المدرسة ر الم للمعلم   يقوم نتائج برامج التطو ل أداء المعلم  . ملف التطو امج    توثيق ال

ن   نية والتخصصية ب ات الم عمل ع تبادل ا

م   لتخصصا
ً
ن وفقا   المعلم

 نية ا-مجتمعات التعلم الم شيطية-التبادليةرات الز لقات الت   الاجتماعات التخصصية-ا

نية   اجتماعات-خطة مجتمعات التعلم الم -ل مجتمع التعلم الم   يفعل مجتمعات التعلم الم

 


