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                              المملكة العربية السعودية

                               وزارة التربية و التعليم

               الإدارة العامة للتربية و التعليم بمنطقة تبوك ( بنين ) 

                           مدرسة تمام بن العباس الثانوية


سجل المعلم الأول
لمادة الحاسب الآلي  
المعلم  / ممدوح الجهني
مدرسة تمام بن العباس الثانوية

المهام الأساسية للمعلم الأول
المعلم الأول :

( أ ) تعريفه : موجه مقيم في المدرسة ، وهو أقرب للمعلمين من المشرف و الإدارة المدرسية بحكم  تواجده الدائم معهم .

(ب) بالنسبة لإرشاد المعلمين و متابعة  أعمالهم :

1. يجتمع المعلم الأول في بداية العام الدراسي بالمعلمين و يناقش معهم الخطة العامة للسنة الدراسية و يعرفهم على المناهج و التوجيهات الخاصة بالمادة.
2. يعقد اجتماعات دورية أسبوعية و استثنائية عند الحاجة لتدارس المنهج و تبادل الرأي في الأمور التي تتصل بتدريس المادة، ومعالجة الصعوبات التي تعترض سير العمل.

3. يعتمد الخطة السنوية التي يضعها المعلم لعمله و يتابع تنفيذها شهريا لمعرفة ما تم تدريسه من المنهج و العمل على تلافي ما قد يحدث من تقدم أو تأخر.

4.يقوم بالاطلاع على دفاتر التحضير بشكل مستمر لتنبيه المعلمين إلى النقاط التي تحتاج إلى زيادة اهتمام.

5.يطلع على أسئلة التقويم التي يعدها المعلمون و يتابع تنفيذها شهريا و يراجع عددا من أوراق إجابات الطلاب المصححة ( نماذج ) للتأكد من دقة العمل و عدالته و التنسيق بين الأسئلة و الدرجات لمختلف الفصول في الصف الواحد.

6.يطلع على سجل المتابعة و الدرجات الخاصة بالمادة لكل فصل من الفصول للتعرف على مستوياتهم و العمل على أن تمثل الدرجات المستوى الحقيقي للفصل.

يطلع على دفاتر الطلاب لمتابعة التصحيح الذي يقوم به المعلمون و إرشادهم للطريقة المثلى للتصحيح.

8. يتدارس مع المعلمين الصعوبات و المشاكل التي قد تعترض سبيل العمل اليومي وذلك لإشراكهم في المسؤولية و اتخاذ القرارات اللازمة لمعالجة هذه الصعوبات.

9. يدعو المعلم الأول معلميه لزيارته في الفصول التي يدرسها مجتمعين أو منفردين وذلك لتبادل الخبرات فيما بينهم.

10. يعطي الدروس النموذجية لإيضاح النواحي التي يرى توفرها لدى المعلم بطريقة علمية.

11. يزور المعلمين في فصولهم لمعرفة مستوى أدائهم و مدى كفايتهم و لمعرفة النواحي الإيجابية و السلبية في عملهم كي يتسنى له إرشادهم و الأخذ بيدهم بصورة فعالة و يتمكن من نقل خبرات بعضهم إلى البعض الآخر. 

12. يشجع المعلمين على الاطلاع لتنمية مادتهم العلمية و تحسين الأساليب التربوية التي يتبعونها .

13. يتابع التوجيهات التي ينصح بها مشرف المادة.

(ج) بالنسبة لإدارة المدرسة :

المعلم الأول عضو أساسي في الهيئة الإدارية بالمدرسة و لذا عليه أن يشارك في كل الأعمال التي تتطلبها هذه العضوية على أن لا تطغى النواحي الإدارية على الفنية من عمله و يجب أن يأخذ بعين الاعتبار ما يلي :
14. القائد التربوي هو الرئيس الأعلى في المدرسة و هو المسئول الأول عنها فيجب أن يتم التفاعل و التعاون معه على هذا الأساس.

15. المعلم الأول هو صلة الوصل بين الغدارة و المعلمين فيجب أن يقوم بهذا الدور بأمانة و إخلاص.
16. يقدم المعلم الأول إلى القائد التربوي و مشرف المادة صورة كاملة عن كل معلم حتى يتم تقويم أعمالهم بطريقة موضوعية صحيحة.
17. يتعاون مع إدارة المدرسة في الأعمال التي قد تكلفه الإدارة بها.

(د) بالنسبة لرعاية المعلمين المستجدين :
18. تخفيف الأعباء و الأعمال التي يكلف بها المعلم في العادة و بخاصة الإدارية مثل الإشراف و ريادة الفصل و يكون جدوله أقل من زملائه القدامى  ( في حالة ما إذا كانت ظروف العمل تسمح بذلك ).
19. تقليل عدد المناهج التي تعطى للمعلم المستجد فيكلف بالتدريس للصفوف الأولى فقط إلا إذا دعت الضرورة فيمكن تكليفه بالصفوف المتقدمة .

20. تكليف المعلم المستجد بالأعمال على دفعات أي تجزئة الأعمال التي تطلب منه و عندما يتقن جزءا يكلف بغيره.

21. تدارس المنهج و الكتاب مع المعلمين المستجدين موضوعا واحدا لكل فترة لنقل الخبرات إليهم على دفعات.
22. يدعو المعلم الأول المستجد لحضور حصص له و للمعلمين القدامى و يمكن أن تكون الزيارة في هذه الحالة فردية أو مع معلمين آخرين.

23. متابعة المعلم المستجد بالزيارات و يقوم بالإرشاد و التوجيه و إبداء الملاحظات له على انفراد و يعامله كصديق و زميل.

24. يذكر المعلم الأول الإيجابيات و السلبيات التي يلاحظها على المعلم المستجد أمام زملائه تشجيعا له.

(هـ ) بالنسبة لمتابعة الطلاب : 

25. الاطلاع على مستوى الأعمال التي يكلف بها الطالب .

26. مناقشة الطلاب عند زيارة المعلمين في الفصول.

27. الاطلاع على أعمال التقويم التي يجريها المعلمون.

28. يتابع المعلم الأول أعمال رعاية الطلاب الضعاف وفق الخطة الموضوعة لذلك و التي يمكن تحديدها.

29. تحديد نواحي الضعف و أسبابها تحديدا دقيقا و ذلك عن طريق إعداد أسئلة متابعة خاصة تتناول كل ناحية من النواحي التي يرى المعلم قياسها و يوزعها على الطلاب الذين لديهم قصورا في استيعاب الدروس.
( و ) بالنسبة للطلاب المتفوقين :  

30. تشجيع الطلاب المتفوقين و العناية بهم ووضع خطة للإشادة بقدراتهم عن طريق:
31. إعداد اسئلة خاصة للطلاب المتفوقين تعتمد على المنهج و تراعي قدراتهم.

32. تكليفهم بالقيام ببعض الأبحاث و المحاضرات.

33. تشجيعهم على المشاركة في المسابقات الخاصة بالمادة.

34. تشجيعهم على المشاركة في المسابقات الخاصة بالمادة.

35. إعداد سجل خاص بالطلاب المتفوقين تذكر فيه النواحي المميزة لديهم.

36. تكريم الطلاب المتفوقين.
مدرسة تمام بن العباس الثانوية

بيانات المعلم الأول
اسم المعلم :   
المؤهل العلمي :                               تاريخه :   
 مكان الحصول عليه :   
التخصص :          

تاريخ التعيين :                                    كمعلم أول  :    1433  هـ

رقم الجوال : 

البريد الالكتروني : 
الدورات التي حضرها المعلم الأول :
	م
	اسم البرنامج
	التاريخ
	المكان
	عدد الساعات

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية

الدراسات و البحوث الإجرائية و المقالات و أوراق العمل التي أعدها :
	م
	عنوان البحث ، المقال ، ورقة العمل
	التاريخ
	نوع المشكلة

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	
	
	

	18
	
	
	

	19
	
	
	

	20
	
	
	

	21
	
	
	

	22
	
	
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية

طبعات الكتب المعتمدة للتدريس في العام الدراسي 1434/1435هـ
	م
	اسم الكتاب
	الصف
	العام الدراسي
	طبعة الكتاب

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية

	عدد الصفوف
	الصف الأول
	الصف الثاني
	الصف الثالث

	
	اث1
	1ث2
	1ث3
	1ث4
	1ث5
	2ط1
	2ط2
	2ط3
	2ط4
	3ط1
	3ط2
	3ط3

	عدد الطلاب
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


عدد المعلمين / بيانات المعلمين 
اسم المعلم :  .....................................                 اسم المعلم :  .....................................
	سنوات الخبرة
	

	تاريخ التعيين
	

	المؤهل الدراسي
	

	التخصص
	

	تاريخ العمل بالمدرسة الحالية
	

	الصفوف التي يدرسها
	

	المواد التي يدرسها
	

	النصاب / عدد الحصص
	


اسم المعلم :  .....................................                 اسم المعلم :  .....................................

	سنوات الخبرة
	

	تاريخ التعيين
	

	المؤهل الدراسي
	

	التخصص
	

	تاريخ العمل بالمدرسة الحالية
	

	الصفوف التي يدرسها
	

	المواد التي يدرسها
	

	النصاب / عدد الحصص
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية
الخبرات المتميزة للمعلمين
	م
	اسم المعلم
	المهارات التي يجيدها
	الملاحظات

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية

المهارات المستهدفة للمعلمين

	م
	اسم المعلم
	المهارة
	الإجراءات المتخذة
	تاريخ المتابعة

	1
	
	
	
	

	نتائج المتابعة
	

	2
	
	
	
	

	نتائج المتابعة
	

	3
	
	
	
	

	نتائج المتابعة
	

	4
	
	
	
	

	نتائج المتابعة
	

	5
	
	
	
	

	نتائج المتابعة
	

	6
	
	
	
	

	نتائج المتابعة
	

	7
	
	
	
	

	نتائج المتابعة
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية

بيان بالتعاميم الخاصة بالمادة
	م
	الرقم
	التاريخ
	المو ضــــــــــــــــــــــــــــــــوع
	التوجيه

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية

محضر الاجتماعات

	أنه في يوم
	
	الموافق
	/   /    143  هـ

	الاجتماع رقم
	
	المكان
	


والذي يناقش الموضوعات التالية :

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	


التوصيات:

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	


	اسم المعلم
	التوقيع

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية

سجل زيارة و متابعة المعلم الأول للمعلمين و تقويمهم
معلومات شخصية:

	اسم المعلم
	
	الجنسية
	

	المؤهل و تاريخه
	
	المادة التي يدرسها
	

	عدد الحصص
	
	الفصول التي يدرسها 
	


عناصر التقويم:0
	م
	العنصر
	الحد الأعلى
	الدرجــــــــــــــــــة المســــــــــــــــــــــــــــــــــــتحقة

	1
	الالتزام باستخدام اللغة العربية الفصحى
	6
	
	
	
	

	2
	الحرص على تنظيم النشاط المدرسي و تقبله
	5
	
	
	
	

	3
	الاهتمام بالنمو المعرفي
	5
	
	
	
	

	4
	المحافظة على أوقات الدوام
	7
	
	
	
	

	5
	الإلمام بالأسس التربوية في إعداد الدروس
	7
	
	
	
	

	6
	التمكن من المادة العلمية
	7
	
	
	
	

	7
	الاهتمام بالتقويم المستمر و مراعاة الفروق الفردية
	7
	
	
	
	

	8
	توزيع المنهج و ملائمة ما نفذ منه للزمن
	4
	
	
	
	

	9
	استخدام السبورة و الكتب المدرسية و الوسائل التعليمية الأخرى
	4
	
	
	
	

	10
	المهارة في عرض الدروس و إدارة الفصل
	5
	
	
	
	

	11
	مستوى تحصيل الطلاب العلمي
	10
	
	
	
	

	12
	التطبيقات و الواجبات المدرسية و العناية بتصحيحها
	5
	
	
	
	

	مجموع درجات الأداء الوظيفي
	72
	
	
	
	


                                          ملحوظة / متوسط الزيارات وضع له 4 خانات

مدرسة تمام بن العباس الثانوية

سجل متابعة دفاتر التحضير وإدخال الدرجات في برنامج (نور)
(ا) متابعة دفاتر التحضير

	م
	اسم المعلم
	التوزيع
	التحضير

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(ب) متابعة إدخال الدرجات في برنامج (نور)

	م
	اسم المعلم
	الفترة الأولي
	الفترة الثانية
	الفترة الثالثة

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


مدرسة تمام بن العباس الثانوية

محتويات سجل المعلم

	م
	المحتوي

	1
	المعلم الأول: تعريفه ومهامه (الواجبات والمسؤوليات).

	2
	بيانات المعلم الأول.

	3
	الدراسات والبحوث والمقالات و أوراق العمل التي تعدها.

	4
	بيانات المعلمين.

	5
	خطة المعلم الأول للعام الدراسي.

	6
	خطة الزيارات الصفية للمعلم الأول.

	7
	جدول تبادل الزيارات بين المعلمين.

	8
	خطة الدروس النموذجية.

	9
	متابعة التحصيل العلمي للتلاميذ بناء علي تحليل المنهج.

	10
	بيان التعاميم الواردة من الإدارة.

	11
	طبعات الكتب المعتمدة.

	12
	الخبرات المتميزة للمعلمين.

	13
	المهارات المستهدفة للمعلمين.

	14
	تقرير الاجتماعات.

	15
	تقرير المطويات.

	16
	التقرير الفصلي.

	17
	محضر اجتماعات.

	18
	بطاقة تقويم للمعلمين.

	19
	سجل متابعة دفاتر التحضير.

	20
	سجل متابعة إدخال الدرجات في برنامج (نور).
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�
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�
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