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.المهام المدرسية المدير المساعد2.
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من هو  المدير المساعد ؟؟

وهوالمدرسة،مديربعدالثانيالمسؤولهو
هاشاغليختصإشرافيةوظيفةيشغلمن

التنظيميةبالمهام(المساعدة)بالمشاركة
.الفنيةوالإداريةو



الهيكل التنظيمي في الإدارة المدرسية

مدير المدرسة

المدير المساعد 
للشؤون الإدارية

المدير المساعد 
للشؤون الطلابية

المدير المساعد 
ةللشؤن التعليمي

شعبة تحسين 
الأداء



صفات وسمات وظيفة المدير المساعد في ضوء الإدارة 
الحديثة

القيادة

التخطيط

إدارة الوقت



صفات وسمات وظيفة المدير المساعد في ضوء الإدارة الحديثة

القدرة على التنظيم 

التنسيق•

المتابعة•

قدرة على الحوار

قدرة على حل المشكلات•

قدرة على وضع الحلول•

القدرة على الاتصال والتواصل

العلاقات الانسانية•

الشراكة المجتمعية•



مهام المدير المساعد العامة

متابعة أهداف المشاركة في 

السياسة العامة لوزارة التربية على

.مستوى المدرسة

الحضور الفعلي في الطابور 

الصباحي



مهام المدير المساعد العامة

 المشاركة في أعمال

مجلس الإدارة

الاطلاع على البريد الوارد

للمدرسة 



مهام المدير المساعد العامة

.هالمشاركة في جميع المجالس واللجان ذات العلاقة والصلة باختصاص1.

عقد الاجتماعات الدورية مع رؤساء الشعب لبحث القضايا المرتبطة2.
.باختصاصات العمل

.عمل التقارير الدورية3.

.متابعة عمل اللجان التابعة للمدير المساعد4.

.القدرة على استخدام سجل الطالب5.

.استقبال المراجعين6.



المساعد الأساسية سجلات المدير 

المحتويات  السجل 

1قرار رقم 

المتعلقة بمهام الاختصاصالنشرات الهامةالنشراتسجل

بالاختصاصالمخاطبات الرسمية المتعلقة

مجلس الإدارةاجتماعات

الاجتماعات التي يعقدها المدير المساعد معسجل الاجتماعات
المرؤوسين

مدير المنطقةلالدوريةالاجتماعات 

الخطة الاستراتيجية للمدرسة

التشغيلية الخطةسجل الخطط

الخطة الشهرية 

الخطة الأسبوعية



محتوياته السجل
تخطيطي للمبنى المدرسيشكل

والبشريةسجل الموارد المادية

إحصائية بعدد طلاب المدرسة 
(  غير كويتي/كويتي )

(الأدبي / العلمي ) 

بعدد المعلمين إحصائية

إحصائية بعدد العاملين  

إحصائية المبنى المدرسي

للمدير المساعدالسيرة الذاتية سجل الإنجازات 
إنجازات المدير المساعد خلال العام 

الدراسي

الأضافيةالمساعد سجلات المدير 



المدير المساعد للشؤون من هم بقيادة 
التعليمية ؟

رؤساء 
الأقسام

نالمعلمي محضري 
العلوم



مهام المدير المساعد للشؤون التعليمية

.الإشراف على متابعة تنفيذ المناهج الدراسية حسب الخطة الموضوعة1.

سب الخطة متابعة توفير متطلبات العملية التعليمية والتربوية لتنفيذ المنهج الدراسي ح2.
.  المقررة

.متابعة إعداد وضع الجدول المدرسي بالتنسيق مع الإدارة المدرسية ورؤساء الأقسام3.

...(.تقاعد–إنهاء خدمة –الندب –النقل -المباشرة ) متابعة حركة النقل المعلمين 4.

.سير الاختباراتالنظام والمراقبة ومتابعة أعمال الإشراف على أعمال لجان 5.

.زيارة الفصول وكتابة تقرير لزيارة معلم، وحضور الاجتماعات الفنية للأقسام6.

.إعداد جدول الاختبارات القصيرة7.

.متابعة حضور رؤساء الأقسام ومعلمي الحصة الأولى في الطابور الصباحي8.

.  متابعة توزيع حصص الاحتياط9.



.توجيهاتهمتنفيذومتابعةللفصولالتربويينالموجهينزيارةعلىالاشراف-10

جبالمنهالمتعلقةالقضايالبحثالدراسيةالموادشعبرؤساءمعالدوريةالاجتماعاتعقد-11
.التربويللتطويرملائمتهومدىالدراسي

الأداءتوىمسرفعبهدفبالمدرسةالتعليميةالعمليةعلىللقائمينالتدريبيةالبرامجمتابعة-12
.المهني

.التعليميةبالشؤونالعلاقةذاتواللجانالمجالسمختلففيالمشاركة-13

.الدراسيةبالموادالمرتبطةالفنيةالتقاريرإعداد-14

.المنظمةواللوائحالنظموفقالعاملينأداءوتقييممتابعة-15

عهاورفاللازمةوالتوصياتالمقترحاتتقديممعالقسمإنجازاتحولالدوريةالتقاريرإعداد-16
.المدرسةلإدارة

(..يالمدرسالجدولالالكتروني،التعليمالمهني،الإنماء،القيمالمناهج،)اللجانعملمتابعة-17

مهام المدير المساعد للشؤون التعليمية



المحتويات السجل 

(لفت النظر -الإفادات ) العقوبات 

المجلس الطبي–الأمومة –الوضع–الإجازات الطويلة سجل متابعة المعلمين

المشغول الفعلي/ ميزانية الأقسام 

تقارير طبية للمعلمين/صلة القرابة

تقارير زيارات المعلمين 

توزيع حصص الاحتياط على الأقسام سجل الاحتياط
برامج الإذاعة+ جدول بتوزيع البرامج على الأقسام  المدرسيةسجل الإذاعة

وخارج المدرسةبرامج التدريب داخل سجل الإنماء المهني
تقرير سير اللجان  سجل الاختبارات

تقرير سير التصحيح لصفوف النقل

يةسجلات المدير المساعد للشؤون التعليم



من هم بقيادة المدير المساعد للشؤون الطلابية

أولياء الأمور الطلبة

الاختصاصي 
النفسي

الاختصاصي 
الاجتماعي

مرافق 
الطلبة

شؤون 
الطلبة



.المدرسةوخارجداخلالطلابيةالتربويةالأنشطةمختلفتنفيذعلىالإشراف1.

.الطلابيوالسلوكالنظاملائحةتطبيقنحواللازمةالإجراءاتاتخاذ2.

.التربويةوالهيئاتبالمجتمعالمدرسةلربطوالندواتاللقاءاتتنظيمعلىالإشراف3.

.مشاكلهمعلىالتغلبفيالطلبةلمساعدةالإرشاديةالبرامجإعداد4.

.المعنيةالجهاتمعبالتنسيقإعلامياًالمدرسيةالأنشطةوإبرازتغطيةفيالمشاركة5.

.طويرهاتعلىوالعملالمجالاتكافةفيوالمتعثرينوالموهوبينالفائقينالطلبةرعايةبرامجعلىالإشراف6.

.المدرسةفصولعلىوالأسبوعياليوميالإشرافأعمالمتابعة7.

.الفرديةالفروقمراعاةمنوالتأكدالمدرسةفيالدراسيةالصفوفعلىالطلبةتوزيعمتابعة8.

بالشؤونالمرتبطةالقضايالبحثالاجتماعيةالخدمةومكتبالشعبرؤساءمعدوريةاجتماعاتعقد9.
.الطلابية

بعتهاومتا(الاقتصادية–الاجتماعية–النفسية–الصحية)للطلابالخاصةالحالاترعايةعلىالإشراف10.
.المعنيةالجهاتمع

مهام المدير المساعد للشؤون الطلابية



11-المنظمةواللوائحالنظموفقالعاملينأداءتقييممتابعة.

12-المدرسةإدارةإلىورفعهاالأقسامبإنجازاتالدوريةالتقاريرإعداد.

13-المدرسيالنظامللائحةولمخالفينالمتأخرينالطلبةتعهداتمتابعة.

14-(الطالبسجل)المدرسيالسجلمتابعة.

15-نالفائقيالطلبةلجنة–المدرسيةالأنشطة–والإعلامالعامةالعلاقات)اللجانعملمتابعة/
.(دراسياًالمتعثرين/الموهوبين

16-الطلبةوبأعدادبالفصولالمتعلقةالاحصائياتعمل.

17-(العاشرالصف)والأدبيالعلميورغبات/الحرالاختيارموادعلىالطلبةتوزيعمتابعة.

18-النتائجوتحليلالطلبةعلىالمسحيةالاختباراتتطبيقمتابعة.

19-الشهاداتواستخراجالنقللصفوفالدرجاتوإدخالالكنترولأعمالعلىالاشراف.

مهام المدير المساعد للشؤون الطلابية



المحتويات  السجل 

والتعهداتالمخالفات

سجل متابعة الطلبة 

والصحيةالحالات الخاصة

الإعفاءات الطبية والتقارير المرضية

الفائقين 

الموهوبين

المتعثرين دراسيا  

بأسماء طلبة الأنشطة والمسابقاتكشف سجل الأنشطة التربوية
(نماذج موافقة ولي الأمر) الرحلات 

مجلس الطلبةاجتماعات سجل مجلس الطلبة
لقاءات أولياء الأمور

يةسجلات المدير المساعد للشؤون الطلاب



المحتويات السجل 

إحصائية الغياب اليومية

إحصائية الغياب فترة الاختباراتسجل الاحصائيات

إحصائية الراسبين وكبار السن

الكنترولمتابعة أعمال 

جدول الاختباراتسجل الاختبارات

والدور الثاني/إحصائية النجاح

دليل الاختبارات

في الفصولمتابعة الإشراف سجل متابعة الإشراف

يةسجلات المدير المساعد للشؤون الطلاب



من هم تحت قيادة المدير المساعد للشؤون
الإدارية

شؤون 
الطلبة

فني 
الصيانة

المخزن المكتبة

الممرضالباصات

مهندس 
التابلت الحراس

المراسل

عمال 
النظافة

البداله

فني 
الحاسوب

التقنيات 
التربوية

السكرتارية



1-ضوءفيوحفظهاوتوثيقهاوفهرستهاالمدرسيةوالسجلاتوالمستنداتالملفاتتنظيم
.التعليمات

2-فيظهوحفالخاصةالسجلاتفيوتسجيلهالمدرسةوإلىمنوالصادرالواردالبريدتنظيم
.لهالمخصصةالإداريةالملفات

3-الإدارةمجلساجتماعاتمواعيدتنظيم.

4-وفهرستهاوتبويبهابالمدرسةالعاملينجميعملفاتجميعوتنظيمحفظ.

5-دوامهمومتابعةالمستخدمينأعمالعلىالإشراف.

6-بالمدرسةالبدالةومأموريوالمراسلينالمخازنأمناءأعمالعلىالإشراف.

7-المدرسيةالعيادةأعمالعلىالإداريالإشراف.

8-الباصاتومتابعةاليوميةالمناوبةبأعماليتعلقماتنفيذعلىالإشراف.

9-تصةالمخالجهاتمعبالتنسيقالمدرسةتحتاجهاالتيالبسيطةالصيانةأعمالمتابعة.

10-منيلزمماواتخاذوالأدواتالأجهزةمنالعلميةالمختبراتاحتياجاتعلىالإشراف
.والسلامةالأمنإجراءات

مهام المدير المساعد للشؤون الإدارية



11-اءللإطفومعداتوأجهزةوبدالاتهواتفمنالمدرسةمبانيتحتاجهماتوفيرفيالمشاركة.

12-الإداريةالشؤونلبحثالإداريوالقسمالشعبرؤساءمعالدوريةالاجتماعاتعقد.

13-المنظمةواللوائحالنظموفقالعاملينأداءوتقييممتابعة.

14-المدرسيبالمبنىالمتعلقةوالإحصائياتالتقاريرإعداد.

15-بالمدرسةللعاملينالعملعنوالانقطاعاتالمرضيةالإجازاتمتابعة.

16-لخاصةاوالاحصائياتالتقاريروإعدادالبشريةللمواردالبياناتقواعدتحديثعلىالاشراف
.والاداريينللمعلمينالمدرسيالدوامضوابطومتابعةبالمدرسةبالعاملين

17-المدرسيةللإدارةالتابعةالوحداتعلىوالتعاميمالقراراتتوزيعمتابعة.

18-المدرسيةالإدارةتتطلبهاالتيوغيرهاوتصويرطباعةمنالمساندةبالأعمالالقيام.

19-(السريعالتدخللجنة–المدرسيالمبنىلجنة)اللجانمتابعة

مهام المدير المساعد للشؤون الإدارية



ةسجلات المدير المساعد للشؤون الإداري

المحتويات السجل 

بيانات الموظفين في القسم الإداري 

الإجازات الطويلة وقرارات النقل والندبسجل متابعة القسم الإداري

(النظرلفت–الإفادة ) العقوبات 

بيانات المعاملين في الوظائف المعاونة سجل متابعة الوظائف المعاونة
ماتالتقارير الشهرية التي تبعث لقسم الخد

الشهر للصندوق الماليمعاملة سجل الصندوق المالي
توزيع ميزانية الأقسام

نسخ للفواتير/ الشهرمعاملة المقصف المدرسيسجل



المحتويات السجل 

الصيانة المدرسيسجل المبنى
الزراعة 

إعادة التدوير

فريق التدخل السريع اجتماعات سجل التدخل السريع
تقارير الإخلاء الوهمي

الحريقصيانة أدوات وطفايات

انتظام العاملين بالدوام المدرسيمتابعة والانصرافسجل الحضور
الاستئذان/ مرضي/الغياب العرضي سجل الغياب

واممتابعة الاشراف اليومي والمناوبة نهاية الد سجل متابعة الإشراف

سجلات المدير المساعد للشؤون الإدارية



الهيكل التنظيمي للمنطقة التعليمية



نموذج للخطة التشغيلية



نموذج للخطة التشغيلية



نموذج لخطة اسبوعية



نموذج خطة أسبوعية 



شكرا لحسن الاستماع/ الخاتمة


