
 

 اكتب ما ريد هنا 

 هنا يكتب المساعد الإداري
 

 

 

 مدير المدرسة  هنا يكتب اللقب 
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 العام الدراسي 

 هـ1444

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 هنا يكتب اسم الإدارة 

 هنا يكتب اسم المدرسة 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة

يعد ملف ملإنجاد وميلددددديفدلأممعل ملإلإنلد اميلإنجاد ولإ مم
خلاامفتلةملإمعلا،ميفيمهذلإملإملف ملإلدتعل ممم ممللد ن م
إ لإليملحفتيملإمتيمألدع مفيملاد لمت  ملعم ممفيمل للدلأمم

.ميمفتيضدديجمالتمتيلددي ملإملف مإم مم–لإلدد ملإمل للددلأممم–
ن ةمأقلددد  مثحيبمأث أمأيبامث لدددتعللإ مثع ملإملعفيل  م

ع مذمكمثع ملإملعفيل  ملإمع للأمحيامملإمادددخ ددديلأمييفي  مث
لففد  ملإنجاد و.م  ملإلدددددتعل ملإمجلد ذرميلإمتيد ليلمي يلهد مم
فيمقلدد ملإمعلاملإن لإلي.ميفيملإميلدد ملإلإخيلمأيضددجمثع م
لإلإنلد املإمتجلييدلأميلإمل جيدلأ.ميتخفدامهدذسملإلإقلددددد  مثع م
لإلإقلدددد  ملإمفلنيلأميلإملتفلقلأ.ممل مأحثث مأعمأضدددد مثع م

يلتيممللد ن مإ لإلي،ميهذلإملإبقتث لد  ملإمتيمأف  تجيمفيمللد
يلدع جيملإقتللإح تم ميلإمتيلإ داملعم مخلااميلد ااملإبت د ام

 لإمليضحلأمفيملإملف .م



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإلتخ لإ ملإمثللإلجملإملمتثيلأم •
ممت ثلأملإمتي ليلميلإملللإللا م •

ملإململت ليلأم •

ملإميي  ة •

ملإمعلامل ملإمفليقم •

ملإمي لةمنف ملإمتمي م •

مللنلأملإمتعف م •

 السيرة الذاتية

 هنا يكتب اسم الموظف او الموظفة        

 
 المؤهل

 
 مصدره

 
 تاريخه

 
 التخصص

 
تاريخ 

 التعيين
 

رقم 

 الوظيفة

 

 المؤهلات 

 معلومات التواصل 

 المهارات 

96621212121 

fjkjj@gmail.com 

 الخبرات 

 لإلتخ لإ ملإمثللإلجملإملمتثيلأم •
ممت ثلأملإمتي ليلميلإملللإللا م •

ملإململت ليلأم •

ملإميي  ة •

ملإمعلامل ملإمفليقم •

ملإمي لةمنف ملإمتمي م •

مللنلأملإمتعف م •



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جابر) عبدالحميد  جابر  أدلة  2002عرف  يظم  منظم،  »توثيق  بأنه  الإنجاز  ملف   )

ملموسة على مهارات المعلم وأفكاره وإنجازاته، لذا يشمل أوراق منتقاة أو عينات من  

صحف التفكر المنقحة، أو قرص ليزر يخزن فيه صوراً وأداءات وتفاعلات للمعلم على 

وأيا كانت الصيغة التي يتخذها ملف الإنجاز،  مستوى الصف أو المدرسة أو المجتمع،  

من مجموعة  مجرد  من  أكثر  يكون  أن  يجب  منظم   فإنه  عمل  وانما  والوثائق،  المواد 

 .متكامل يعطي رؤية واضحة المعالم عن المعلم

 

 

 جمع المعلومات وتنظيمها .  .1

 يوفر مرجعية فنيه لتقويم وتطوير أداء المعلم . .2

 حصر الأعمال المكلف بها المعلم  والأنشطة اللاصفية وتقويمها .  .3

 تطوير الذات  ومعالجة القصور.  .4

 

 

 

 

 تعريف ملف الإنجاز

 ملف الإنجاز أهداف



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فيم يثذاميلعهميط قتهم لإماخصم ياعاملعم لإمعلام حبم
لتليوةمحيمهمتعيجهمنف ممإجا وس،ميإذلإمق ثاملإنجل عمإ لإلةم

لإمعلاميأ لإءميلإاث تهميل  لهمأ ثجمنلفهمأل اميأالا،مم
تي ي م هيم إ لإليم ملل ن م يظيفتيم لعم لإمع  م لإم   م إعم
فيم يلإملل ج ةم لإن لإليلأم لإمل   م يأ لإءم لإن لإليم لإم ن م
ام نيج  أميعم أعم لإميظيفلأم هذسم ميم أت ح م مي م لإمل لللأ.م

لإ فيم يا  م مل م ا  ه م يأقّ لم لإحتلل  م ملي ثاممموللاءم
لج  ملإماملميلإمتي يلممل مأقي مثه،ميمل مذمُلمبمياملماللهم
ثع ماملماللهم فإجيم لإملج لثلأم يث ذسم لإمج س،م ياملم لعمبم
طليييمم لعم    م مام أاملم أعم يللجيم نوياام
يأن ججيمفيمنلفيمملل ن مإ لإليمفامللإاممم ميولإ م ماللهم

 لعمفضفهميأن ججيمنف متي ي ملإم ن ملإن لإليممم .

 كلمة المساعد الإداري



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لم والطالب  ـــــــللمع ومرنةبيئة مشجعة 

 ــل فــــــــالعام  ي المنظومة التعليمة.ـــ

 

 الطالب، معمستوى  والابداع لرفعايجاد بيئة محفزة للتعلم 

الارتقاء بالأداء الوظيفي للمعلم من خلال الأساليب الإدارية الفعاّلة 

العلاقات الإيجابية المجتمعية مع   وتطوير وتحديثها المستمر، 

أولياء الأمور بما يحقق الكفاءة والفعالية في تطوير المنظومة 

 المستمر.  التعليمية
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1/3ميثاق أخلاقيات مهنة التعليم )

 المادة الأولى:

 يقصد بالمصطلحات الآتية المعاني الموضحة قرين كل منها. 

السجايا الحميدة والسلو كيات الفاضلة التي يتعين أن يتحلى بها العاملون في حقل   أخلاقيات مهنة التعليم:
وترتب عليهم واجبات التعليم العام فكراً وسلوكاً أمام الله ثم أمام ولاة الأمر وأمام أنفسهم والآخرين 

 أخلاقية.

المعلم والمعلمة والقائمون والقائمات على العملية التربوية من مشرفين ومشرفات ومديرين   المعلم:
 ومديرات ومرشدين ومرشدات ونحوهم.

 : الطالب والطالبة في مدارس التعليم العام وما في مستواها.الطالب

 المادة الثانية: أهداف الميثاق.

ق إلى تعزيز انتماء المعلم لرسالته ومهنته، والارتقاء بها والإسهام في تطوير المجتمع الذي يهدف الميثا
 يعيش فيه وتقدمه، وتحببه لطلابه وجذبهم إليه والإفادة منه وذلك من خلال الآتي: 

 توعية المعلم بأهميته المهنية ودورها في بناء مستقبل وطنه.    -1

 لم العلمية والاجتماعية.عالإسهام في تعزيز مكانة الم   -2

 حفز المعلم على أن يتمثل قيم مهنته وأخلاقها سلوكاً في حياته.    -3

 المادة الثالثة: رسالة التعليم.

التعليم رسالة تستمد أخلاقياتها من هدي شريعتنا ومبادئ حضارتنا وتوجب على القائمين بها أداء حق 
 النفس والناس، وعطاء مستمرا لنشر العلم وفضائله. الانتماء إليها إخلاصاً في العمل وصدقا مع 

 المعلم صاحب رسالة يستشعر عظمتها ويؤمن بأهميتها ويؤدي حقها بمهنية عالية.   -1

اعتزاز المعلم بمهنته وإدراكه المستمر لرسالته يدعوانه إلى الحرص على نقاء السيرة وطهارة     -2
 التعليم. السريرة، حفاظاً على شرف مهنة 

 المادة الرابعة: المعلم وأداؤه المهني. 

في جميع أقواله وأفعاله وسطيا في   المعلم مثال للمسلم المعتز بدينه المتأسي برسول الله    -1
 تعاملاته وأحكامه. 

المعلم يدرك أن النمو المهني واجب أساس، والثقافة الذاتية المستمرة منهج في حياته، يطور نفسه   -2
 ارفه منتفعاً بكل جديد في مجال تخصصه وفنون التدريس ومهاراته. وينمي مع

يدرك المعلم أن الاستقامة والصدق، والأمانة، والحلم، والحزم، والانضباط، والتسامح، وحسن    -3
 المظهر، وبشاشة الوجه سمات رئيسة في تكوين شخصيته.

، هو ضمير يقظ وحس  –حانه وتعالى سب -المعلم يدرك ان الرقيب الحقيقي على سلوكه، بعد الله   -4
ناقد، وأن الرقابة الخارجية مهما تنوعت الأساليب لا ترقى إلى الرقابة الذاتية لذلك يسعى المعلم بكل  

 وسيلة متاحة إلى بث هذه الروح بين طلابه ومجتمعه، ويضرب المثل والقدوة في التمسك بها.

لطلاب، وغرس أهمية مبدأ الاعتدال والتسامح يسهم المعلم في ترسيخ مفهوم المواطنة لدى ا   -5
 والتعايش بعيداً عن الغلو والتطرف.



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المادة الخامسة: المعلم وطلابه. 

بين المعلم وطلابه، والمعلمة وطالباتها لحمتها الرغبة في نفعهم، وسداها الشفقة عليهم والبر  العلاقة  -1

بهم وأساسها المودة الحانية، وحارسها الحزم الضروري، وهدفها تحقيق خيري الدنيا والآخرة للجيل  

 المأمول للنهضة والتقدم. 

ى أن يكون أثره في الناس حميداً باقياً  المعلم قدوة لطلابه خاصة، وللمجتمع عامة وهو حريص عل -2

لذلك فهو يستمسك بالقيم الأخلاقية والمثل العليا ويدعو إليها وينشرها بين طلابه والناس كافة ويعمل  

 على شيوعها واحترامها ما استطاع إلى ذلك سبيلاً. 

ليلتمسوا العذر   يحسن المعلم الظن بطلابه ويعلمهم أن يكونوا كذلك في حياتهم العامة والخاصة،  -3

 لغيرهم قبل التماس الخطأ، ويروا عيوب أنفسهم قبل رؤية عيوب الآخرين. 

المعلم أحرص الناس على نفع طلابه، يبذل جهده كله في تعليمهم، وتربيتهم، وتوجيههم، يدلهم على    -4

دينياً وعلمياً طريق الخير ويرغبهم فيه ويبين لهم طريق الشر ويذودهم عنه ، في رعاية متكاملة لنموهم 

 وخلقياً ونفسياً واجتماعيا وصحياً. 

ويعي    في عطائه وتعامله ورقابته وتقويمه لأدائهم، ويصون كرامتهم،  يعدل بين طلابه   المعلم   -5

 حقوقهم 

ويستثمر أوقاتهم بكل مفيد وهو بذلك لا يسمح باتخاذ دروسهم ساحة لغير ما يعنى بتعليمهم في مجال     

 تخصصهم. 

معلم أنموذج للحكمة والرفق، يمارسهما ويأمر بهما، ويتجنب العنف وينهى عنه ويعود طلابه  ال  -6

على التفكير السليم والحوار البناء، وحسن الاستماع إلى آراء الآخرين والتسامح مع الناس والتخلق 

 بخلق الإسلام في الحوار ونشر مبدأ الشورى.

ة التي يستخدم فيها العقاب البدني والنفسي، لذا فإن المربي يعي المعلم أن الطالب ينفر من المدرس   -7

 القدير يتجنبهما وينهى عنهما 

وحب   يسعى المعلم لإكساب الطالب المهارات العقلية والعلمية التي تنمي لديه التفكير العلمي الناقد    -8

  التعلم الذاتي المستمر وممارسته. 

 (2/3ميثاق أخلاقيات مهنة التعليم )



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المادة السادسة: المعلم والمجتمع. 

يعزز المعلم لدى الطلاب الإحساس بالانتماء لدينهم ووطنهم كما ينمي لديهم أهمية التفاعل الإيجابي     -1

 فالحكمة ضالة المؤمن أنى وجدها فهو أحق الناس بها.  مع الثقافات الأخرى ،

جاهداً لتسود المحبة المثمرة  يعمل  المعلم أمين على كيان الوطن ووحدته وتعاون أبنائه،  -2

والاحترام الصادق بين المواطنين جميعاً وبينهم وبين أولي الأمر منهم، تحقيقاً لأمن الوطن  

 واستقراره، وتمكيناً لنمائه وازدهاره، وحرصاً على سمعته ومكانته بين المجتمعات الإنسانية الراقية. 

لذلك حريص على أن يكون في مستوى هذه الثقة  وهو   المعلم موضع تقدير المجتمع، واحترامه،  -3

 وذلك التقدير والاحترام، ويحرص على ألا يؤثر عنه إلا ما يؤكد ثقة المجتمع به واحترامه له.

المعلم عضو مؤثر في مجتمعه، تعلق عليه الآمال في التقدم المعرفي والارتقاء العلمي والإبداع   -4

 مائل الحميدة بين طلابه. الفكري والإسهام الحضاري ونشر هذه الش

المعلم صورة صادقة للمثقف المنتمي الى دينه ووطنه ,الأمر الذي يلزمه توسيع نطاق ثقافته    -5

وتنويع مصادرها ، ليكون قادراً على تكوين رأي ناضج مبني على العلم والمعرفة والخبرة  

ة باعتبارها مكونات ثقافية  الواسعة ُيعين به طلابه على سعة الأفق ورؤية وجهات النظر المتباين 

 تتكامل وتتعاون في بناء الحضارة الإنسانية. 

 المادة السابعة: المعلم والمجتمع المدرسي. 

الثقة المتبادلة والعمل بروح الفريق الواحد هي أساس العلاقة بين المعلم وزملائه وبين المعلمين     -1

 والإدارة التربوية. 

لسلوك الوظيفي والالتزام بالأنظمة والتعليمات وتنفيذها والمشاركة  يدرك المعلم أن احترام قواعد ا -2

 في نشاطات المدرسة وفعاليتها المختلفة ، أركان أساسية في تحقيق أهداف المؤسسة التعليمية.

 المادة الثامنة :المعلم والأسرة.

ة بين البيت  المعلم شريك الوالدين في التربية والتنشئة ، فهو حريص على توطيد أواصر الثق  -1

 والمدرسة.

المعلم يعي أن التشاور مع الأسرة بشأن كل أمر يهم مستقبل الطلاب أو يؤثر في مسيرتهم العلمية   -2

 وفي كل تغير يطرأ على سلوكهم ، أمر بالغ النفع والأهمية. 

نتها  يؤدي العاملون في مهنة التعليم واجباتهم كافة ويصبغون سلوكهم كله بروح المبادئ التي تضم -3

هذه الأخلاقيات ويعملون على نشرها وترسيخها وتأصيلها والالتزام بها بين زملائهم وفي المجتمع  

 بوجه عام. 

 (3/3ميثاق أخلاقيات مهنة التعليم )



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي



 
 

 

 

 

 

 

 م
 (1/2) الوصف الوظيفي للمساعد الاداري

حلبمل ميل مفيمممالوصف الوظيفي

لإمد ميداملإمتجظيليمملد لإلسملإمتعفي ملإمعد  م
فيملإمللفملأملإمعلثيلأملإملعي يلأمفيمليق مم

 يولإلةملإمتعفي م

المسؤول المباشر عن المساعد   •
 الإداري هو  

ميميامأيمل يلملإمل لللأ.م •
 الهدف الوظيفي العام  •

هيمتي ي ملإم ن ملإن لإليمم •
مفل يل/ملإميمياميأ لإءم

يلإملل ج ةملإمل   ملإن لإليلأم
مفيملإمل لللأ.م

 المؤهلات والخبرات المطلوبة  •
 ثفي مثع ملإم  جييمأيممم •

مأنف م
ا   ةمتيجيلأملتعفيلأممم •

مث مثللإلجملإملمتثيلأ.م
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والمسؤوليات الوظيفية  •
يلإمليلإطجلأ،ميلإملح فظلأمنف مألعملإميطع،ممتعويومقي ملإبنتولإومث م يعملإنللاليميلإبجتل ءم .1

ميلت ثعلأملإمثللإلجميلإلإجاطلأملإمخ  لأمثذمك.

أ لإءملإمل   ميلإلإجاطلأملإن لإليلأميلإملمتثيلأملإلإل ليلأميلإململت ليلأممفل لللأميتجفيذمتياي   م .2

لإمل يل/لإميمياميتعفيل تهمثاأج  .ممتجليقملإملفف  ،ميمت ييلملإلإيللإق،ميإ خ اميلإلتلا عمم

ميلع مالأميتحليلملإمج يص.مممملإمثي ج  ميلإمي  اق

أ لإءمل   ملإبت  ب ملإن لإليلأميإلل اميلإلتلا ملإملل ااميلإمطلي ميفلوه ميتياي   مإم م .3

اممتياي   ملإمل يل/ملإميميا.م ملإماخصملإملعجي،ميفي 

متثفيغمل مي  لملعملإمل يل/ملإميمياملعمتعفيل  ممليظفيملإمل لللأ.م .4

ميلأملإمييليلأملت مل متطفبمذمك.تي ي ملإم ن ممفعلفي  ملإمل لليلأملإمتجظيليلأميلإن لإل .5

متجظي ملإاتل ن  ملإمل لللأ/لإمفاجلأميإ لإلةميتي يقملح ضله ،محلبمتيايهملإمل يل/ملإميميا.م .6

اممتياي   ملإمل يل/ملإميميا.م .7 مإن لإ ما ياملإلإنل اميجاله ميفي 

ملإملل ن ةمفيمال ميتجظي ملإملعفيل  ميإن لإ ملإمتي ليلميفقمتياي   ملإمل يلم/ملإميميام.م .8

اميفقمتيايهملايلهملإملث ال. .9 مإن لإ ملإمتي ليلملإممتليجي مييلقي 

لإلتلا ميتا يوملفف  ملإمطلابملإمللتا يعميلإملجييميعملعملإمل لللأميإمي  ،ميإج  ءمم .10

لإمطلابميلإمحلصمنف ملإمتل امالي ممالي ملإملخ طث  ميلإناللإءلإ ميتجظي ملفف  م

ملإمي  اقملإملطفيثلأ.م

تلاياميتلفي ملإمع  ممالي ملإمع لفيعمفيملإمل لللأميلإلتلال  مثج  يلأملإمع  ملإم للإليم،مم .11

ميتجظي ملفف ت  ميتويي ه مثالي ملإمللتا لإ ملإمتيمتطلأمنف ملإمليظفيع.م

ملإميي  مثأخذمحضيلميتأخلمي ي بملإمطلابمنعملإمل لللأ.م .12

للتي عملإمل لللأم،ميلإلتلا ميحفظملإمليلإ ميلإمتا يولإ مممإ لإلةميتجظي مأنل ا .13

ميلإممتبملإم للإليلأمفيملإلإل معملإملخ  لأممذمكم.

لإمتيلإ امل مأيمي ءمأليلملإمطلابمث لتخ لإ ملإميل ااملإملت حلأمفيمح امتأخلمي ي بمم .14

ملإمطلابمنعملإمل لللأ.

مملإميي  مثأنل املإملج يثلأميلإناللإ ملإمييليمنف ملإمطلابمث لإيلأملإم يلإ ملإمللليمقثا .15

لإب طف  ملإم ث حيميثع مج  يتهميفقملإما ياملإملع ملعمقثاملإمفاجلأملإن لإليلأميلإملعتل ملعمم

مم35ل يلملإمل لللأ،ميثل مبميوي مفيملالينهملإلإلثينيمل مل ن  ملإم يلإ ملإمللليمنعم

مل نلأمفيملإلإلثيع.م

ملإميي  مثأيمل   ميمف مث  ملعملإمللؤياملإملث المتتج لبمل مل  لهم/ملؤهلاتهم.م .16

 (2/2) الوصف الوظيفي للمساعد الاداري



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ليات والمهام المسندوالمسؤ



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي   ❑
ون   متابعة التحضير الالكير

 متابعة نظام نور   ❑
 المناوبة الصباحية ❑
استلام الملفات الخاصة بالطلاب المستجدين   ❑

ها وكذلك ملفات الطلاب  المنقولير  للمدرسة  وتجهير 
 ومنها، ويقوم بإنهاء كل الإجراءات المتعلقة بها 

تبليغ أولياء الأمور إذا تأخر الطالب أو غاب عن   ❑
 المدرسة بأي من الوسائل المتاحة له . 

 أخذ الغياب والحضور وتأخر الطلاب عن المدرسة .  ❑
ي   ❑

اف على الطلاب ف  ي الإشر
مساعدة وكلاء المدرسة ف 

، وب  ير  الحصص وأثناء الفسحة  الطابور الصباحي
 المدرسية . 

ي المدرسة،   ❑
تسجيل العهدة وتسليمها لكل العاملير  ف 
ي نهاية اليوم الدراسي . 

 والقيام باستلامها ف 
ي   ❑

ها ف  استلام وحفظ المواد والكتب المدرسية وغير
ي المدرسة . 

 الأماكن المناسبة لها ف 
 حفظ السجلات والملفات وتنظيم الأرشيف .  ❑
 ......... غير ذلك .......  ❑
❑ .................................................... 

 

 المسؤوليات والمهام المسندة



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إتقان 
البرامج 
 المكتبية

مهارة 
إعداد 
 التقارير

مهارة 
كتابة 

 الرسائل

مهارة 
التواصل 

 الفعال

إتقان 
برامج 

 التصميم

برامج 
 أخرى

 المهارات والمبادئ



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ز  ي أعمالك، فإن التمي 
ز
 ف

ً
ا ز  متمي 

ً
كن نجما

مطلب للجميع، ولا يناله كل الناس، 

ي 
ز
ز هدفك الذي ترغب ف لذلك ليكن التمي 

 .الوصول إليه وليس ذلك على الله بعزيز



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخطط التنفيذية



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ز  الثلاثاء الأربعاء الخميس الجمعة السبت  الأحد الاثني 

       

       

       

       

 

 الخطة الشــــــــهرية
 ة



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المشاكل

عدد  

الإنذارات  

 السابقة 

لم يتم 

 التحضي  

تم 

 التحضي  
 اسم المعلم 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 نموذج متابعة التحضير
 ة



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعاميم



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  قرار إداري 

       : المعلم او المعلمة 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

ي تنص على 
 استنادا على الصلاحية )    ( والت 

الو ار  ر م            المللللل رسللللللللللللللللللللة  لللللال رار  لمللللل  ر  الممنوحلللللة  الصللللللللللللللللاحيلللللاب  ي دليللللللا 
والواردة ف 

ي الل ليللا  
     لا ورد ف 

 
ي تتصص  مل  ر المل رسلللللللللللللللة  واسلللللللللللللللتنلادا

وتلار لللل                   والت 

ي )    ( : 
 الصنظيمي لم ارس الصعليم العام  ف 

 ف    ررنا تكليفكم 

................................ .................................. 

ي السر والعلن 
 ع علمنا  أنك على   ر هذا الأ ر. فإننا نوصيك بص وى الله تعا  ف 

ي أ رك. 
 والله المعي   لك ف 

 شاكرة لك تعاونك والله يحفظك و رعاك 

 مديرة المدرسة:   

                          اسم المكلف: 

 التـــوقيــــع: 

 ............................. الرقم:  

 ه ـ14التاريخ:    /        /       

 ........................مرفقات: 

 لإمللفملأملإمعلثيلأملإملعي يلأم

ميولإلةملإمتعفي م

ملإن لإلةملإمع للأممفتعفي مثلجطيلأم

ملإمل لللأم



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدورات والورش واللقاءات



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فة  م اسم الدورة اسم المدرب تاريخها مدتها الجهة المشر

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 الخطة الشــــــــهرية
 ة



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فة  م العنوان النوع تاريخها مدتها الجهة المشر

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 ورش العمل والدورات والبرامج التي تقديمها
 ة



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مشاهد حضور 
 الدورات و الورش



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي هذه الصفحة
 
 ف

 تضيف  

 صور

 الشهاداب



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شهادات شكر وتقدير



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م مناسبة الشهادة تاريخها الجهة الصادرة منه

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 ورش العمل والدورات والبرامج التي تقديمها
 ة



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي هذه الصفحة
 ف 

 تضيف  

 صور

 الشهاداب



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي كل صعوبة بينما ا
ز
 ف
ً
لناجح هو من يرى فرصا

ي كل فرصة، إن 
ز
الفاشل يرى صعوبات ف

ي النظر إلى الجانب 
ز
التفكي  السليم يكمن ف

ق ولا تبحث عن  إنجاز يوم، بل إنجاز المشر

عام، فإن العقل يستطيع أن يجعل الجنة 

 والجحيم جنة
ً
 .جحيما



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


