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مهام و مسؤوليـــات المساعدة
المساعدة هي الشخصية الإدارية الثانية بعد المديرة و تساعدها في حالة و جودها و تنوب عنها في حالة غيابها و يتسم عملها بطابع المشاركة و التعاون و التوجيه و الإشراف و من مهامها ما يلي : 

1. الإلمام بجميع التعليمات و النشرات التي ترد إلى المدرسة .
2. تقويم بما تكلفها به المديرة من إعمال تراها ضرورية لحسن سير الأمور في المدرسة .
3. مسئولة عن الإشراف على أداء الصلاة في وقتها و حث الموظفات و الطالبات على ذلك .
4. الالتزام بواجب التستر و الاحتشام لتكون مثلا يقتدي به بين الطلبات و الموظفات .
5. تعتبر المساعدة همزة وصل بين المديرة ومن في المدرسة من معلمات و طالبات و إداريات كما أنها تساعد المديرة في حل المشاكل إن وجدت .
6. المشاركة في إعداد الإحصائيات و بيانات الحصص الإضافية إن وجدت و عمل الجدول المدرسي و تنسيقه و كذلك الجداول الأخرى .
7. الإشراف على توزيع الطالبات في الفصول و التأكيد من إن كل طالبة تجلس في الصف المسجل به اسمها 
8. الإشراف على توزيع الكتب المدرسية على الطالبات في اليوم الأول من الدراسة و اخذ توقيعاتهن 
9. الإشراف على سير النظام بالمدرسة وضبط الدوام و الإشراف على انتظام الطالبات بالطوابير .
10. مسئولة عن سجل حضور و غياب الموظفات و تقوم بحصر الغياب اليومي و توضح أسباب الغياب ومعالجة الغياب حسب التعليمات
11. تنظيم العهد المدرسية بما من شأنه تسجيل استعمالها و مسئولة عن سجل العهدة و الملفات الخاصة بحفظ صور مذكرات " طلب صرف مواد " و إن وجدت أمينة مستودع فيكون لديها سجل العهدة .
12. مسئولة عن سجل أحوال الموظفات مع ملفاتهن و ك1لك دفتر أحوال المستخدمين مع ملفاتهم .
13. مشاركة المديرة في توزيع أعمال الامتحانات للفصلين الأول و الثاني على الموظفات و الإشراف على سير الامتحانات من مراقبة و تصحيح و رصد للنتائج .
14. المساهمة في الإعداد لمجالس الأمهات و جميع مجالس المدرسة .
15. متابعة تقيد الموظفات و الطالبات بالزي الرسمي واحتشام المظهر.
16. حضور حصص لبعض المعلمات لمتابعة العملية التعليمية و الاطلاع على دفاتر تحضير المعلمات عند طلب المديرة أو غيابها 
17. الإشراف على تعبئة استمارات طالبات الشهادة و تدقيقها .
18. الإشراف على نظافة المدرسة بشكل عام و متابعة أعمال المستخدمات و أعمال الصيانة بها .
19. الإشراف على تنظيم ملفات الطالبات و توزيعهن على الفصول .
20. المشاركة في عمل جدول المناوبة للموظفات و متابعة تنفيذه .
21. مراعاة شروط قبول الطالبات المستجدات و إعداد السجل الخاص بذلك و أيضا المنقولات و المحولات للمدرسة و المنقطعات .
22. استلام الكتب المدرسية و تنظيمها و توزيعها على الطالبات بموجب بيانات من أصل و صورة أو سجل خاص بذلك منذ اليوم الأول للدراسة و الحرص على تأمين الناقص من الكتب و حصر الكتب المتبقية في المستودع و تصنيفها و تنظيمها بحيث بجمع كتب كل مادة على حده حسب السنوات الدراسية و تكتب عليها إعدادها .
23. تعتبر أمينة صندوق المدرسة فهي تشرف ن تخطط لجميع النواحي المالية بالمدرسة و انضباطها و توافقها مع اللوائح و التعليمات 
24. المساهمة في التدريس بما لايزيد عن نصف نصاب المعلمة و ذلك في المدارس التي تقل فصولها عن (10 ) فصول .
25. الإشراف العام على سير الدراسة و النشاط المدرسي و اطلاع المديرة على مجريات الأمور وفق الخلافات المحولة لها من 
26. المراقبات أو المشرفة أن وجدت .
27. تشرف المساعدة على إعداد سجل قيد الطالبات الذي تقوم بكتابته الكاتبة .
28. الاطلاع على دفاتر الطالبات بجميع أنواعها سواء كانت دفاتر الحصة أو الواجب المنزلي و التأكد من مدى دقة المعلمة في متابعة دفاتر الطالبات و التطبيقات التي تقوم بها .
29. عمل النشرات و التوجيهات الداخلية التي تسهل وصول التوجيهات و التعليمات المبلغة إلى الأطراف ذات العلاقة .
30. متابعة توفير الوسائل التعليمية التي تخدم المناهج الدراسية وتوضح المفاهيم المختلفة للطالبات .   
واجبات المساعدة
تقوم المساعدة بالعطاء الجيد في سبيل توفير الجو المناسب للرفع من مستوى العملية التربوية و التعليمية بكافة عناصرها المتمثلة في الأتي : 

1. الطالبة .


2. المعلمة .
3. الإداريات 
4. المستخدمات 
5. المبنى الدراسي 
6. العهد المدرسية 
أولا : الطالبة :

  من أهم أعمال المساعدة ما يخص الطالبة التي هي محور العملية التعليمية و التي تشمل الأمور الآتية :

1. تهيئة الجو المناسب لاستقبال الطالبات من أول يوم في الدراسة لا سيما المستجدات .
2. توزيع الطالبات على الفصول و تساعدها في ذلك المراقبة .
3. التأكد من مطابقة ملفات الطالبات المستجدات و المنقولات على الوثائق الرسمية و  التأكد من صحة الوثائق .
4. الإشراف على تنظيم ملفات الطالبات حسب توزيعهن على الفصول وتكليف الرائدات بمساعدة المراقبة على تنظيمها وترتيبها و فهرستها 
5. الإشراف على توزيع الكتب و تنظيمها و توزيعها على الطالبات و الحرص على تأمين الكتب النافعة و حصر المتبقية و تصنيفها و تنظيمها .
6. الإشراف على الحالة الصحية للطالبات و تكليف المراقبة بتحويلهن للوحدة إذا لزم ذلك و تسهيل مهمة الطبيبات الزائرات للمدرسة إثناء حملات التطعيم و غيرها .
7. متابعة المستوى العلمي للطالبات على مدار العام و خاصة الطالبات الضعيفات منهن و إشعار أولياء الأمور شهريا و التأكيد على رعاية الطالبات المتفوقات .
8. الاطلاع على دفاتر الطالبات بجميع أنواعها و التأكد من مدى دقة المعلمة في متابعة ذلك و تسجيل الملاحظات و التوجيهات في السجل المخصص لذلك 
9. الإشراف و التخطيط على الأنشطة اللامنهجية و العمل على تطويرها وفق رغبات الطالبات حتى تؤدي رسالتها في تنمية قدرات الطالبات و الاشتراك مع الأخصائية الاجتماعية في تأمين طلبات النشاط المدرسي 
10. متابعة الأخصائية الاجتماعية في دراسة الحالات الفردية و إيجاد الحلول المناسبة لها و تقوم بهذا العمل بنفسها في حالة عدم وجود مشرفة بالمدرسة .
11. القيام برئاسة مجالس الأمهات بالاشتراك مع المشرفة و متابعة تنفيذ القرارات و الاقتراحات التي تخدم المستوى التحصيلي للطالبة .
12. توعية الطالبات بنظام و تعليمات المدرسة من حيث الزي الرسمي و ضرورة التستر و الاحتشام و تعريف أولياء الأمور بمواعيد الحضور و الانصراف .
13. تنمية الوعي الديني للطالبات و ذلك بعمل ندوات و محاضرات و الاهتمام بأداء الصلاة و تهيئة المكان و الجو المناسب لذلك مع تخصيص زمن لها في البرامج اليومي . 
ثانيا : المعلمة : 

1. عمل جدول الحصص للمدرسة حسب تخطيط المديرة مع تحديد الحصص الإضافية لكل معلمة .
2. حضور الحصص لجميع المعلمات و إتباع الأساليب التربوية بالتوجيهات و الملاحظات .
3. الأخذ بيد المعلمات و اطلاعهن على كل ما يخص المادة من تعليمات و دروس نموذجية .
4. متابعة تنفيذ التعليمات الخاصة بتعديل المنهج و المقررات الدراسية و التأكيد على التعاميم ال2ادرة بهذا الشأن و سارية المفعول .
5. الاطلاع على دفاتر التحضير و توزيع المقررات الدراسية و متابعة تنفيذها بمطابقة الخطط اليومية على الخطط الفصلية .
6. تشجيع المعلمات على تصنيع و ابتكار الوسائل غير المتوفرة مع توفير الخامات المطلوبة و متابعة المعلمات في استخدام الوسائل التعليمية .
7. متابعة تحسين أداء المعلمات من خلال توجيهات مشرفات المواد و متابعة تنفيذ ما يتم تقديمه للمعلمة عن المشرفة المختصة .
8. متابعة رائدات الفصول في تنفيذ الخطة العامة و الاطلاع على السجلات و متابعة مستوى التنفيذ .
ثالثا : الإدارية : 

1. متابعة التزام جميع منسوبات المدرسة بالزي الرسمي المحتشم .
2. الإشراف على سجل حضور و غياب الموظفات و ملاحظاتهن عند التوقيع بالحضور و الانصراف يوميا وتنفيذ السجلات الخاصة بالدوام مثل : الخروج الاضطراري ـ الإجازات ـ التأخير .
3. الإشراف على الموظفات الإداريات و متابعة أعمالهن و إعطائهن التوجيهات التي من شأنها ضمان صحة و سلامة العمل الإداري 
4. عقد اجتماعات دورية للإداريات لمناقشة أهم التوجيهات و ملاحظة أي قصور أو إهمال في الأعمال الموكلة لهن.
5. الإشراف على المظالم بالمدرسة و مراقبة سير الدراسة و ذلك بالإشراف على تنظيم المراقبات بأعمالهن من حيث :
· الاضطلاع على سجل الحضور و الغياب اليومي بصورة يومية .
· الإشراف على الطوابير الصباحية .
· ضبط أوقات الدوام و زمن الحصص .
· متابعة تجديد الإقامات .
· متابعة تنفيذ المناوبة .
· متابعة دخول و خروج الزائرات للمدرسة .
· متابعة الاتصال الهاتفي للطالبات .
   و في حالة وجود عجز بالمراقبات تقوم المساعدة المسئولة عن شئون الطالبات بتلك الأعمال .
6. متابعة الكاتبة من حيث تنظيم سجلات الصادر و الوارد و ملفاتها و تبليغها النشرات و التعاميم للموظفات دون تأخير .
7. متابعة أمينة المختبر بحفظ الأدوات و المعدات و ترتيبها و تحضير جميع ما يلزم لاستخدامه في التجارب العلمية .
8. الإشراف و التخطيط لجميع النواحي المالية بالمدرسة و انضباطها و توافقها مع اللوائح و العليمات .
9. متابعة الأخصائية الاجتماعية وحثها على الابتكار و التجديد بما لا يتعارض مع التعليمات .
رابعا: المستخدمات : 
1. الإشراف على نظافة المدرسة بشكل عام و متابعة المستخدمات في ذلك و رفع تقارير أسبوعية لمديرة المدرسة .
2. متابعة حضور و غياب المستخدمات و عدم التعويض بمستخدمة أخرى .
3. الإشراف على توزيع أعمالهن مع أخذ التوقيع بالعلم . 
خامسا : المبنى المدرسي :

1. الإشراف على أعمال الصيانة و النظافة في المدرسة و متابعة المستخدمات في ذلك و كتابة تقرير شامل يتم تسليمه للمديرة لرفعه للجهات المختصة .
2. الاستمرار في لاحظة المبنى و سلامته و خطوه من التصدع أو تسرب المياه أو تشقق درجات السلم و المسارعة إلى إخبار المسئولين .
3. الاهتمام بوسائل الأمن و السلامة و التأكد من سلامتها و التعرف على طرق استخدامها و طلب تأمينها في حالة وجودها بالرئاسة .
4. عمل لوحات إرشادية في طرقات المدرسة ليسهل على الزائرات الوصول إلى مرافقها .    

 سادسا : العهد المدرسة : 

1. تنظيم العهد المدرسية و تسهيل استخدامها و إعداد السجلات بالعهد و الملفات التابعة لها .
2. تنظيم العهد بالمستودعات بشكل يسهل الوصول إليها و جرد العهد في نهاية العام مع حصر التالف و إعداد محاضر بها لإرجاعها إلى الإدارة و إنزالها مع العهد بالحقول المخصصة .
3. متابعة احتياج المدرسة من العهد و متابعة المسئولات عنها .
4. متابعة توفير الوسائل التعليمية حسب إمكانيات المدرسة و تشجيع المعلمات على تصنيع و ابتكار الوسائل غير المتوفرة مع توفير الخامات المطلوبة و إعداد المكان المناسب لحفظها من الضياع أو التلف .












مديرة المدرسة 










       صالحة عثمان بنجر
الجداول المدرسية المطلوبة و نماذج منها
إن الجداول المدرسية ذات أهمية كبيرة لأنها من الأعمال التنظيمية المدرسية الأولى و بها توجه دقة العمل بما فيه مصلحة المدرسة و حسن سير الموظفات .

     و ليست كلها من مهام المديرة بل مسئولة المساعدة و مل ما يهمنا من أمر هو ذكر هذه الجداول للالتزام بها و هي :  

1. جدول الحصص الأسبوعي العام للمدرسة :

   و يجب أن يطابق الخطة الدراسية المذكورة في كتب و مناهج المرحلة حسب نوعها . و تعلق نسخة من هذا الجدول في غرفة الإدارة و أخرى في غرفة المعلمات .

2. جداول الفصول :
    و ينم تفريغها بالرجوع إلى الجدول العام و يعلق في كل فصل الجدول الخاص به . 
3. جداول المعلمات :
     تم تفريغ جداول المعلمات و تكون من أصل و صورة حيث تتسلم المعلمة الأصل منه و تحتفظ المديرة    بالصورة للرجوع  إليها هند الحادة بعد التوقيع عليها مع مراعاة ذكر فرع المادة وعدم الاكتفاء بتسميتها فقط مثلا لا يكتب تربية دينية فقط بل يذكر ( قرآن كريم أو تفسير أو حديث ... )

4. جدول حصص الانتظار :
 تثبت حصص الانتظار في جدول أساس أسبوعي بحيث يكتمل نصاب كل معلمة للعدد المقرر لها من الحصص وفق المرحلة التي تعمل فيها .
5. جدول المناوبات :
 توزع المناوبة على جميع موظفات المدرسة ( معلمات ـ إداريات ـ مديرات ـ مساعدات ) على أن يتم الالتزام بما ورد في التعاميم المتعلقة بالمناوبة و خاصة التعميم رقم 138 /2 ع / 1 ت وتاريخ 28 / 3 / 1416 هـ و تعلق نسخة من هذا الجدول في كل من عرفة المديرة و غرفة الإداريات و المعلمات و المساعدات بعد التوقيع عليها بالعلم من قبل كافة الموظفات .
6. جدول التوقيت اليومي ( الصيفي ، الشتوي ) : 
وتلق نسخة من هذا الجدول في غرفة المديرة و لوحة الإعلانات و غرفة الإداريات و المعلمات و في مكان بارز على باب المدرسة 
تلاحظ الأمور التالية في هذا التوقيت : 

1- الخمس الدقائق يراعى الالتزام بها في المدارس وفق التوقيت المعمم بقرارات الرئاسة العامة لتعليم البنات .
2- بداية اليوم ونهايته : يتم الالتزام بالتعاميم الواردة بهذا الشأن دون تصرف شخصي إلا في حدود صلاحيات مدراء تعليم المناطق و ضمن نصف ساعة فقط عما قررته الرئاسة العامة .
3- فسحة الصلاة : و تحدد فسحة الصلاة وفق تعاميم الرئاسة و يلاح طول اليوم الدراسي أو قصره فيما إذا وافق وقت الصلاة مع الانصراف فيتعين إقامة الصلاة ثم الانصراف أو تكون قبل الحصة الأخيرة من اليوم الدراسي فتقام حسب المعتاد .
7. جداول أخرى : 
1- جداول أسماء الطالبات لكل فصل على حدته و يعلق في نفس الفصل و تقوم بتنسيقه رائدة الفصل و توضع نسخة منه على الملف الأول لكل فصل قبيل وضع الملفات في المكان المخصص لها .
ب – جداول حصر كتب المكتبة المدرسية و تعلق في عرفة المعلمات و في مكان بارز من المدرسة لرجوع الطالبات أو المعلمات إليه فيما إذا احتجن إلى أي مرجع أ كتاب قبل مراجعة أمينة المكتبة أو القائمة بعملها و تقوم بإعدادها أمينة المكتبة .
ج - جداول الوسائل المعينة حسب نوعها و تعلق أيضا في عرفة المعلمات ليتسنى للمعلمات الاستفادة منها أثناء تحضير الدروس مسبقا .

الأعمال المكلفة بها المســـــاعدة
هي المسئولة بعد المديرة مباشرة و تساعدها في جميع مسئوليتها و تنوب عنها في حال غيابها ، و يتسم عملها بطابع المشاركة و التعاون و التوجيه والإشراف لتتمكن المديرة من أداء واجباتها الرئيسية بسهولة و يسر و من مهامها ما يلي :

الأعمال الإشرافية المكلفة بها : 

1. الإشراف على النظام في المدرسة .
2. الإلمام بجميع التعليمات و النشرات التي ترد إلى المدرسة .
3. الإشراف على سجلات المدرسة .
4. إعداد الإحصائيات .
5. الاطلاع على دفاتر الطالبات بجميع أنواعها سواء كانت دفاتر الحصة أو الواجب المنزلي و التأكد من مدى دقة المعلمة في متابعة دفاتر الطالبات و التطبيقات التي تتم بها .
6. عمل النشرات و التوجيهات الداخلية التي تسهل وصول التوجيهات و التعليمات المبلغة إلى الأطراف ذات العلاقة .
7. الاطلاع على سجل حضور و عياب الموظفات و معالجة الغياب حسب التعليمات و متابعة ذلك يوميا .
8. الإشراف على الموظفات الإداريات و متابعة أعمالهن و إعطاء التوجيهات التي من شأنها ضمان صحة و سلامة الأعمال الإدارية بالمدرسة ( كاتبة ، مراقبة ) .
9. الإشراف و التخطيط لجميع النواحي المالية بالمدرسة و انضباطها و توافقها مع اللوائح و العليمات . 
10. تنظيم العهد المدرسية بما من شأنه تسهيل استخدامها .
11. متابعة توفير الوسائل التعليمية التي تخدم المناهج المدرسية و توضح المفاهيم المختلفة للطالبات .
12. عمل الجدول المدرسي للحصص و جداول المعلمات و جداول كل فصل .
13. الإشراف على أعمال الصيانة و النظافة بالمدرسة . 
14. المرور على الفصول في الحصة الرابعة و التأكد من وجود جميع المعلمات .
15. أي عمل يسند إليها من قبل مديرة المدرسة .
16. الإشراف على الصادر و الوارد .
  السجلات و الملفات المسئولة عنها المساعدة : 

1. سجل الدوام اليومي الرسمي للموظفات .
2. سجل حصر الغياب .
3. سجل العهدة المدرسية المستديمة و الملفات التابعة له .
4. سجل العهدة المدرسية المستهلكة و الملفات التابعة له .
5. سجل العهدة الفرعية " تسليم العهد للمسئولات و استلامها "
6. السجلات المالية لمصروفات المواد العملية .
7. سجل أحوال الموظفات و ملفاتهن .
8. الجداول الدراسية : 
1-   جدول الحصص للمعلمات و توزيعه حسب الخطة الدراسية لكل مرحلة .
2- جداول المناوبة اليومية .
3-   جدول الحصص الاحتياطي .
9. سجل حصص الاحتياطي  .
10. سجل الخروج الاضطراري للموظفات أثناء الدوام الرسمي اليومي .
11. سجل أحوال المستخدمين و المستخدمات .
12. سجل الدروس النموذجية .
13. سجل الإحصائيات السنوية للمدرسة و يشمل :
1- نسبة النجاح لكل مادة دراسية .
2- نسبة النجاح لكل سنة دراسية .
3- رسم بياني يوضح نسب النجاح .
14. كراس الإحصاء السنوي الرسمي الوارد إلى المدرسة .
15. الاطلاع يوميا على دفاتر تحضير المعلمات للصفوف العليا حسب الجدول المعد .
16. مراجعة دفاتر أعمال السنة للمعلمات للصفوف العليا حسب ما اتفق عليه .
17. سجل متابعة دفاتر الطالبات .
 الأعمال الكتابية المكلفة بها : 

  سجل الدوام الرسمي : 

1. تعبأ البيانات في أعلى الصفحة مع تسجيل وقت الحضور صباحا في المكان المعد له .
2. بجانبه في الخانة المعدة للتوقيع مع تسجيل وقت حضورها بالساعة و الدقيقة و لا يجوز التوقيع بالدخول و الخروج في آن واحد .
3. يقفل الدوام يوميا بمعرفة المديرة مع توقيعها تحت الخط الأحمر و تحدد ساعة قفل الدوام .
4. في حالة غياب الموظفة تدون كلمة غائبة في حقل التوقيع ( بالدخول ) و يسجل التأخر أو الغياب في المخصص له مع تحديد الغياب بعذر أو بدون عذر أو نوع الإجازة و رقم التقرير الطبي .
5. أذا تأخرت الموظفة يوضع خط أحمر في حقل ساعة الحضور الفعلي و يكتب بالقلم الأحمر مقدار التأخير في المكان المعد له كما يسجل ذلك في حقل سبب التأخير .
6. لا يجوز لأية موظفة أن توقع عن زميلتها مهما كانت الظروف و إلا تحاسب .
7. تسجل أسماء المستخدمين و المستخدمات بعد أسماء الموظفات و تؤخذ توقيعاتهم يوميا .
 ملاحظة : 

   تعتبر المعلمة متأخرة إذا حضرت بعد قرع الجرس و بدء الطابور ويغلق الدوام مع بدء الطابور أيضا حسب التعاميم . 

 سجل حصر غياب المعلمات :

1. يرتب السجل ترتيبا أبجديا أول بأول على أن يبدأ أولا الإداريات حسب وظائفهن ثم المعلمات 
2. تسجل في السجل غياب المعلمات أول بأول مع أخذ توقيعات المعلمات على ذلك .
3. توخي الحرص و الدقة الشديدة في عملية نقل المعلومات صحيحة و سليمة 
4. تطابق التسجيل في ه1ا السجل لما هو مدون في سجل الدوام اليومي للموظفات و ذلك من حيث نوع الغياب و عدد أيام الغياب و تواريخه .
5. الاحتفاظ بملف الإجازات الاضطرارية و اعتذار المعلمات و التقارير الطبية كل على حداه مرتبة و مرقمة حتى يسهل الرجوع إلها 
6. عمل فهرس بأول السجل بأسماء المعلمات و أرقام الصفحات 
 سجل العهدة المستديمة : 

1. ترقيم الصفحات بحيث تأخذ كل صفحة رقما مستقلا 
2. تترك الصفحة الأولى خالية .
3. تخصص الصفحة التي تليها لتسجيا عهدة ما قبل حسب بيان الجرد .
4. تقسم الصفحات إلى أقسام حسب أقسام العهدة و يتم التسجيل حسب التسلسل الوارد في مذكرة طلب صرف المواد .
سجل العهدة المستهلكة : 

1. تسجيل جميع العهد المستهلكة و هي الورقية الواردة من الوزارة .
2. تسجيل العهد الواردة تدريجيا و مرقمة و مفهرسة في السجل و في الملف .
3. عمل فهرس في ملف العهد الواردة من الوزارة .
 سجل العهدة الفرعية : 

   جرد العهدة نهاية كل عام دراسي و عمل محاضر جرد العهدة التالفة و المفقودة أن وجدت و التوقيع بالاستلام من المساعدة و التسليم من المعلمة 

 السجلات المالية لمصروفات المواد العملية : 

1. تقسيم السجل على حسب المصروفات و عمل التوزيعات على حسب المبالغ المرسلة .
2. كتابة جميع المصروفات و أخذ توقيعات المعلمات المسئولات على ذلك .
3. الاحتفاظ بملف لكل مادة على حده بحيث توضع في الملف الفاتورة بالإضافة إلى بطاقة الطلب من المعلمة بالأشياء المراد تأمينها في نهاية كل فصل دراسي تعمل محضر ختامي بالمصروفات و المتقي .
سجل أحوال الموظفات : 

1. تخصص صفحة لكل موظفة و يكتب اسم الموظفة و تعبأ جميع الحقول بدقة .
2. خانة الملاحظات المدرسة التي انتقلت منها .
3. تاريخ المباشرة هو تاريخ مباشرة الموظفة في المدرسة بعد التعين أو النقل إليها الحرص على تحري الدقة في تعبئة الخانات الموجودة في السجل لأنها هي المرجع الأصلي لأي معومات إحصائية عن الموظفات .
4. يترك فاصل بين كل عام دراسي و آخر يسجل ما يستجد من معلومات كل عام .
5. مراعاة العدل في توزيع الجدول بين حصص المعلمات .
6. محاولة مراعاة ظروف المعلمات قدر الإمكان .
7. عدم تكرار مادة في نفس اليوم و نفس الصف للمعلمة .
8. كتابة الجدول في جداول صغيرة و توزيعها على المعلمات .
9. توزيع الجدول على جميع الصفوف الدراسية  .
10. أن يطابق الجدول في الموجود في الإدارة جدول كل معلمة.
11. مسئولة عن إعداد و ترتيب و تنظيم الجدول المدرسي .
12. عمل الجدول المدرسي و وضعه في مكان بارز بالمدرسة .
جدول الحصص للمعلمات :

مراعاة العدل في توزيع الجدول بين حصص المعلمات .
1. محاولة مراعاة ظروف المعلمات قدر الإمكان .
2. عدم تكرار مادة في نفس اليوم و نفس الصف للمعلمة .
3. كتابة الجدول في جداول صغيرة و توزيعها على المعلمات .
4. توزيع الجدول على جميع الصفوف الدراسية  .
5. أن يطابق الجدول في الموجود في الإدارة جدول كل معلمة.
6. مسئولة عن إعداد و ترتيب و تنظيم الجدول المدرسي .
7. عمل الجدول المدرسي و وضعه في مكان بارز بالمدرسة
 سجل الاحتياطي :

1. عمل سجل الاحتياطي من بداية الحصة الأولى و أخذ توقيعات المعلمات عليه .
2. عمل جدول احتياطي أول و احتياطي ثاني و الاحتفاظ به لسرعة تنفيذ العمل .
3. مسئولة عن ترك أي فصل بدون معلمة و عليها تنبيه المعلمات في حالة عدم دخولهن لحصة الاحتياطي و الحصة الأساسية . 
4. مراعاة العدل في توزيع حصص الاحتياطي بين المعلمات و عدم التركيز على معلمة دون الأخرى .
  سجل خروج المعلمات الاضطراري : 

1. يرقم السجل و يفهرس من بدايته و يكتب في الفهرس كل عام من الصفحة رقم ( ) إلى الصفحة رقم ( ) 
2. يحدد صفحة جديدة لكل عام دراسي حتى نهاية العام الدراسي .
3. يسجل فيه أسماء المعلمات المستأذنات لطلب الخروج من المدرسة أثناء الدوام الرسمي لظروف اضطرارية توافق عليها مديرة المدرسة 
4. يسجل اليوم و التاريخ و زمن الخروج و أسبابه و وقت العودة إلى المدرسة و توقيع المعلمة .

 سجل أحوال المستخدمين و المستخدمات :

1. تبدأ بالمستخدمين ترتيبا هجائيا ثم المستخدمات .
2. نقل المعلومات بدقة و حرص من واقع الحفيظة و قرار التعيين .
 سجل الدروس النموذجية :

     و فيه يتم تسجيل الدروس النموذجية للاستفادة منها داخل المدرسة و خارجها خاصة المعلمات الجديدات و الضعيفات كما يمكن أن تكون تلك الحصص على مستوى عدة مدارس لنقل الخبرات و لتعم الفائدة المنشودة من كل عمل جيد و تقوم كل معلمة بالتسجيل .

  سجل الإحصائية السنوية :

1. يشمل إحصاء سنوي لعدد الطالبات المتقدمات للامتحان لكل صف دراسي .
2. تسجيل إحصائية نسبت النجاح لكل مادة على حده لكل صف دراسي 
3. تسجيل أسماء العشرة الأوليات لطالبات كل سنة دراسية على حده .
4. عمل رسم بياني يوضح نسبة النجاح و عدد المتقدمات و الحاضرات و الناجحات و الراسبات .
 سجل متابعة دفاتر الطالبات : 

1. يسجل فيه اسم المعلمة ثم متابعة دفاتر الطالبات لكل مادة تدرسها .
2. يتم أخذ دفاتر الطالبات بصورة عشوائية عن طريق إحدى الإداريات بدون إشعار المعلمة .
3. ملاحظة تاريخ التصحيح و التعليقات التربوية و طريقة التصحيح التي تدل على مدى دقة المعلمة أثناء التصحيح .
4. تسجيل الملاحظات أمام اسم الطالبة ثم التوجيهات لمعلمة المادة حول ما يجب إتباعه عند تصحيح الدفاتر .  
سجل متابعة مستويات الفصول :

       و هو سجل ساهم في متابعة مستويات الطالبات و مدى تقدمهن شهريا و يعكس جهود المدرسة فيجب تسجيله بدقة و عناية و في حالة وجود مساعدة بالمدرسة يسند إليها هذا السجل بإشراف مديرة المدرسة و تسجل فيه المستويات على الشكل التالي : 

	ضعيف 
	 مقبول 
	 جيد 
	 جيد جدا 
	 ممتاز


       يخصص لكل مادة من المواد بفروعها صفحتين متقابلتين يسجل في الصفحة اليمنى منها شهور كل فصل دراسي على حده و في أعلى الصفحة تسجل السنة الدراسية و الصف و  الشعبة و المادة و عدد الطالبات ثم تقسم المسافة إلى عدد فروع هذه المادة على أن يقسم كل فر خمسة أقسام و هي : 

شريطة أن يوافق مجموع ما سجل في ه1ه الأقسام عدد طالبات الصف الواحد و أسفل شهور الفصل يترك مسافة لتسجيل أسماء الطالبات الضعيفات في أسفل الصفحة  تسجل طرق معالجة ضعف الطالبة و نتيجة هذه المعالجة .

  سجل قيد الطالبات المستجدات : 

1. مسئولة عن ترتيبه حسب التسجيل مع توخي الحذر و الحرص في نقل المعلومات .
2. مسئولة عن اكتمال جميع الملفات لطالبات الصف الأول .
3. أن يكون النقل في السجل من واقع الأصل سواء من الحفيظة أو الإقامة .
4. ذكر تاريخ التسجيل و توقيع المسجلة عند نهاية كل اسم وهي مسئولة عن صحة جميع البيانات الموجودة 
 سجل قيد الطالبات : 

1. تسجل أسماء الطالبات حسب ما ورد في التعميم رقم  1 / 35/ 19/ 1 و تاريخ 17/10/1407 هـ بشأن كتابة الأسماء في الوثائق الرسمية كما ورد في حفيظة النفوس أشهادة الميلاد الناجحات أولا ثم الراسبات في جميع الفصول 
2. لمل فئة من الناجحات و الراسبات رقم مسلسل خاص مع مراعاة ترك بضعة أسطر بعد الناجحات و مثلها بعد الراسبات للإضافات الطارئة و في نهاية الصفحة يدون مجموع عدد الطالبات في الفصل ضمن مربع صغير بالقلم الرصاص حيث يتوقع بعض التعديلات في حال انتقال طالبة إلى المدرسة أو منها .
3. المحولات من مدارس أخرى تسجل أسماؤهن حسب واقعهن من حيث النجاح و الرسوب فتكتب الناجحة مع الناجحات و الراسبة مع الراسبات كنا يسجل في الملاحظات ( محولة من مدرسة كذا ) و في حالة خروجها من المدرسة يكتب تاريخ الخروج الفعلي .
4. في حقل مهنة و عنوان ولي لأمر يجب أن يكون العنوان واضحا و تاما بحيث يوضح القسم الذي يعمل به و رقم الهاتف . 
5. في حقل السنة تضاف عبارة التي ألحقت بها مثل إذا في المدرسة من السنة الأولى فتسجل عبارة السنة الأولى طلية بقائها في المدرسة أما الطالبة المحولة فيسجل في هذا الحقل السنة التي حولت فيها إلى المدرسة .
6. يلاحظ أن أرقام تسلسل الطالبات في هذا السجل غير مطابقة لأرقمهن في باقي السجلات أو الكشوف .
7. الطالبة المنقولة من خارج المملكة بموجب الوثائق الرسمية سواء سعودية أو غير سعودية يسجل اسمها من واقع أمر قبولها .  

 سجل تسليم الكتب : 

1. تسجل أسماء الطالبات بالتسلسل حسب الفصول و الحروف الهجائية .
2. تسجيل جميع أسماء المقررات التي تم تسليمها للطالبة .
3. توقع الطالبة على كل كتاب يتم تسليمها إياه .
4. توقع المعلمة رائدة الفصل نهاية كل صفحة .
5. يرتب السجل وينظم و يراعى فيه الدقة .
 سجل تسليم الوثائق الرسمية  : 

1- في حالة نقل الطالبات خارج المنطقة : 
1. يقدم طلب من ولي أمر الطالبة يوضح سبب سحب ملف ابنته .
2. يسجل جميع محتويات الملف في سند استلام وثائق الطالبة الدراسية .
3. تسلم لولي أمر الطالبة فقط الوثائق الرسمية الدالة على نجاحها فقط .
4. يحضر ولي أمر الطالبة صورة من الحفيظة أو البطاقة المضافة فيها الطالبة .
5. تعمل للطالبة شهادة حسن سيرة و سلوك .
6. يوقع ولي الأمر على سند استلام الملف و على السجل .
7. الاحتفاظ بصورة من سند الاستلام مع الحفيظة داخل ملف الطالبة و صورة من السند و الحفيظة في ملف تسليم الوثائق الرسمية .
 ب - في حالة  سحب ملف الطالبة : 

1. يقدم ولي الأمر طلب يوضح فيه أسباب سحب ملف ابنته .
2. يقدم صورة من الحفيظة المضمومة فيها الطالبة .
3. يسحب الملف حسب النموذج المرسل .
4. تسلم لولي الأمر جميع الوثائق الخاصة بالطالبة بالإضافة إلى السجل الصحي و البطاقة التتبعية . 
5. يحتفظ بسند استلام الملف و صورة من الحفيظة و المعروض في ملف خاص .
6. ترسل صورة من سند استلام الملف إلى شعبة الامتحانات .
  سجل تسليم الملفات : 

1. يرتب السجل حسب الطلب من الطالبات المنقولات .
2. يسجل في السجل المدرسة الموجة إليها الملف و بيان اسم الطالبة و مرحلتها الدراسية و نوع المرسل مع الخطاب .
3. ترتيب السجل و تنسيقه و التأكد من توقيع المستلم على الاستلام .

    سجل أحوال الطالبات : 

1- الطالبات المنقطعات : 
1. تسجل أسماء الطالبات بالترتيب الأبجدي .
2. تسجل محتويات ملف الطالبات .
3. تسجل تاريخ انقطاع الطالبة عن الدراسة .
4. تسجل آخر مرحلة كانت بها الطالبة ثم انقطعت . 
5. تترك خانة لعودة الطالبة للدراسة أو سحب الملف . 
    ب- بالنسبة للطالبات المحولات من المدرسة : 

1. أن يحضر ولي الأمر خطابا يوضح فيه رغبته في نقل ابنته من المدرسة .
2. يحفظ خطاب ولي أمر الطالبة و صورة من فهرس محتويات ملف الطالبة .
3. يسلم ملف الطالبة بعد التأكد من وجود جميع البطاقات و الأوراق المهمة و البطاقة التتبعية و السجل الشامل و السجل الصحي بعد تسجيله في السجل الخاص بذلك إلى والدة الطالبة بعد و ضعها في مختوم موقع عليه و مكتوب اسم المدرسة المرسل إليها .
 ج- الطالبات المحولات إلى المدرسة : 

1. تقديم طلب رسمي من ولي أمر الطالبة يوضح سبب رغبته في نقل ابنته إلى المدرسة عند استلام ملف الطالبة التأكد قبل التوقيع على استلامه من وجود جميع البطاقات و الأوراق المهمة و الصحي و البطاقة التتبعية أمر السجل الشامل داخل الملف ثم استلامها .
2. تحتفظ بخطاب ولي الأمر بالإضافة إلى فهرس محتويات ملف الطالبة في داخل ملف علاقي و يرتب ترتيبا جيدا حسب قبول الطالبات 
 سجل الطالبات المنقولات و المحولات يرتب حسب واقع قبول الطلبات أو تحويلهن و يحتفظ بصورة الخطابات و فهرس المحتويات في داخل ملف و يرتب .

   سجل مصروفات التربية الاجتماعية :

1. يرقم السجل و يفهرس من بدايته .
2. يقسم إلى الأقسام الواردة في مصروفات الخدمة الاجتماعية .
3. يسجل بالسجل الفواتير الرسمية الخاصة ببنود الصرف .
4. يترك عدد صفحات من بداية السجل فارعة و يسجل بها قيمة المبلغ المنصرف و الوقت و تاريخ الصرف و عدد الفصول مع التوقيع بالاستلام .
5. يحتفظ بالفواتير داخل الملفات الخاصة بها و تحفظ ليسهل الرجوع إليها عند الحاجة .
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