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  - : تم تكليفكم بالأعمال التاليـة ةبالمدرسلتنظيم العمل الإداري والفني  

  :السلوك } – النظافة  - النظام  - الوقت { مراقبة 

  المبلغة لكم سواء صیفي أو شتويالمحافظة على أوقات الدوام الرسمي:-                                                                        
 .)دخول الحصص على موعد بدء الحصة وعدم الخروج قبل سماع الجرس   -( الحضور المبكر قبل بدء برنامج الاصطفاف الصباحي 

  الاصطفافالصباحي . ومساعدة معلمي التربیة البدنیة في ضبط  اصطفاف الطلابانتظام متابعة . 
  ًالطارئةإلا في الحالات التقید بعدم إخراج الطلاب من الحصة نھائیا.  
  )  دقائق ) .٥یسمح للطلاب الصفوف الأولیة فقط الخروج للفسحة قبل انتھاء الحصة بـــ 
 إدارة المدرسة . حضور الاجتماعات المدرسیة وعدم التخلف دون عذر تقبلھ 
 ) دقائق)لتعمیق القیم الدینیة وذلك بحث طلابكم على نظافة القاعة الدراسیة والحفاظ على ممتلكات الصف الدراسي .٥تخصیص 
  ) رمي بقایا الطعام والفضلات –الجري المتھور  - العنف -عدم الانصات العمل على تعدیل السلوك الغیر حسن اثناء برنامج الاصطفاف والفسح (  

  : العلاقات الإنسانية 

 .تنفیذ أي عمل تكلف بھ من قبل مدیر المدرسة أو أحد وكلائھا وذلك في إطار الدوام الرسمي لخدمة المصلحة العامة 
 .   بث روح التعاون بینك وبین زملائك . والإداریین بالمدرسة  
 . التعاون مع رائد النشاط الطلابي في إنجاح النشاط المدرسي 
 المرشد الطلابي في تنفیذ البرامج العلاجیة . التعاون مع  

  : الأعمال الإدارية 

 .صلاحیة ادخال المھارات للمواد المسندة لكم في نظام نور من مسؤولیة معلم المادة 
 . سریة وخصوصیة دخول نظام نور بـ( اسم + كلمة سر ) تقع تحت مسؤولیتكم الكاملة 
  المبلغ لكم من إدارة المدرسةو طلابكم فیما یتعلق بالمواد المسندة الیكم من خلال برنامج نور في الموعد المحدد مھاراتادخال. 
 . على رائد الصف ادخال نتائج فترات التقویم (الأربع) في ملف الطالب بعد اعتمادھا من مدیر المدرسة وختمھا وتوقیعھا من قبلكم 
 كـ(برنامج حسن ) وما یستجد امج القیاس والتقویم الصادرة من إدارة التربیة والتعلیم بالمنطقةتنفیذ اعمال التصحیح والرصد لبر. 
 . الاحتفاظ بأوراق العمل لمادتكم التي تقیس عطاءكم ومدى اتقان الطالب من عدمھ في فایل لكل طالب 
  تدني مستوى الطالب). –الاحتفاظ بصورة من أوراق التحویل للوكیل أو المرشد عند متابعة الطالب في حالة ( الحالات السلوكیة 
  بالاستلام لھذا العام. دوالتوقیع كلجنة جرإن وجد جرد موجودات مختبر العلوم بمعیة الزمیل معلم العلوم ومحضر المختبر 

  : الأعمال الفنية 

  تنفیذ أعمال الجداول المبلغة لكم:-                                                                                                             
 النشاط العلمي ). - الإذاعة المدرسیة -جدول الأشراف والمناوبة الیومیـة- جدول الانتظار –(جدول الحصص

 وإطلاع  إدارة المدرسة حسب جداول الیومیة وسجل المھارات أثناء أداء الحصة دروس یومیاً وتفعیل سجل المتابعة التقید بالتحضیر لل
 تنسیق العرض.

  .الاھتمام بملاحظات المشرف التربوي وتنفیذھا والتوقیع على زیارات المشرف في نفس یوم الزیارة 
  وتوثیقھا في سجل تبادل زیارات المعلمین. ٢/١١/١٤٣٤باراً من یوم الأحد الموافق اعت التقید بتنفیذ الزیارات التبادلیة بین المعلمین 
 .تفعیل أداء الحصص بالتناوب بمركز المصادر بالتنسیق مع أمین المركز 

  : النمو المهني والمعرفي 

 . السعي لتطویر وتنمیة خبراتكم في طرائق التدریس واستخدام التقنیة الحدیثة في عرض الدروس  
  سیر  إتماممجسم ) یعكس النمو المھني والمعرفي ویساعد في  –صحیفة حائطیة  –مجلة  –مطویة  – تربویةالتقدم بعمل ( نشرة

  العملیة التربویة والتعلیمیة.
  دورة ) في حالة ترشیحكم للحضور من قبل مركز التدریب. –تزوید إدارة المدرسة بصورة من حضور ( اللقاء  

واحترام الطالب  القيام بالأعمال السابقة والالتزام بالأنظمة والتعليمات فيما يحقق مصلحة العملوخلاص الإنأمل منكم 

  ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته وتشعره بقيمته.

  مع تمنياتنا لكم دوام التوفيــق ،،،،،

  الابتدائية ...............................مدير                                                                        التوقيع باستلام نسخه من التكليف  

    ..........................                                                         ............التوقيع/ ..........المعلم /..........................  


