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الرقم:
التاريخ : ‏20‏/08‏/1436هـ
المرفقات :




استمارة الاستعداد
للعام الدراسي 1436/1437هـ
	م
	الاعمال
	نعم
	لا
	ملحوظات

	
	المجالس واللجان
	
	
	

	1
	تشكيل المجالس واللجان حسب الدليل التنظيمي.
	
	
	

	2
	توزيع المهام حسب كل مجلس ولجنة
	
	
	

	3
	إبراز المجالس واللجان
	
	
	

	4
	الخرائط التنظيمية
	
	
	

	
	الجداول المدرسية
	
	
	

	1
	ميزانية المدرسة ( تشكيل الفصول ).
	
	
	

	2
	تكليف وكيل المدرسة للشؤون التعليمية بإعداد الجداول المدرسية ( الحصص/المناوبة/الإشراف اليومي/الانتظار)
	
	
	

	3
	تكليف المعلمين بتوزيع المواد الدراسية على جدول الحصص
	
	
	

	
	الطلاب
	
	
	

	1
	إرسال ملفات الطلاب  (ورقيًا والكترونيًا). من الصف السادس الابتدائي إلى المتوسطة، ومن الثالث متوسط إلى الثانوية ( حسب توزيع المكتب ).
	
	
	

	2
	فحص ملفات الطلاب
	
	
	

	3
	إعداد قوائم بأسماء الطلاب والفصول
	
	
	

	4
	الاستعداد ووضع برنامج لتهيئة الطلاب المستجدين  
	
	
	

	5
	إعداد دليل المدرسة  ( محتوياته: نبذة عن المدرسة ، واجبات الطلاب ، التقويم الدراسي ، مواعيد الحضور والانصراف ، مواعيد تسليم التقارير،تعليمات وتوجيهات ، وغيرها )
	
	
	

	
	الصيانة والنظافة
	
	
	

	1
	تشكيل فريق لتفقد المبنى المدرسي وتجهيزاته ، لتحديد الاعطال والصيانة اللازمة داخل المدرسة.
	
	
	

	2
	التأكد من نظافة وصيانة المكيفات.
	
	
	

	3
	سلامة ادوات السباكة وتوفرها ، وتوفر المياه ، وفحص الخزانات.
	
	
	

	4
	سلامة الكهرباء والإضاءة والمفاتيح .
	
	
	

	5
	فحص الابواب والنوافذ وسلامتها.
	
	
	

	6
	توفير أدوات السلامة ( طفايات حريق/الاسعافات الأولية)
	
	
	

	7
	تعديل لوحات الفصول الدراسية، والغرف المساندة والغرف الإدارية.
	
	
	

	8
	كفاية الطاولات وكراسي الطلاب ومناسبتها.
	
	
	

	9
	التعاقد مع مؤسسات أو شركات النظافة ، والتأكد من نظاميتها.
	
	
	

	10
	تهيئة  ونظافة المبنى المدرسية ( الفصول الدراسية/ المقصف المدرسي / غرف المعلمين / الغرف الإدارية/الساحات والممرات/غرف الأنشطة / طاولات وكراسي الطلاب /دورات المياه). 
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	11
	تهيئة مكان الاصطفاف الصباحي ( بما يتناسب مع الفصول الدراسية )
	
	
	

	12
	تهيئة الإذاعة المدرسية ،والتأكد من سلامتها.
	
	
	

	13
	توفر العلم الوطني وتعليقه على المبنى المدرسي.
	
	
	

	
	المقررات الدراسية
	
	
	

	1
	تشكيل فريق لحصر  الكتب المدرسية ، بما يتوافق مع أعداد الطلاب  
	
	
	

	2
	فرز الكتب حسب الصفوف
	
	
	

	3
	حفظها في مكان آمن
	
	
	

	4
	متابعة استكمال النواقص
	
	
	

	5
	تجهيز  نماذج تسليم الكتب الدراسية للطلاب
	
	
	

	
	المقصف المدرسي
	
	
	

	1
	مخاطبة مؤسسات وشركات التغذية والمخابز بشأن تشغيل المقصف المدرسي.
	
	
	

	2
	تجهيز عقود تشغيل المقصف المدرسي
	
	
	

	3
	متابعة توفر الاشتراطات الصحية من قبل متعهد تشغيل المقصف
	
	
	

	4
	استلام مبلغ التأمين عند توقيع العقد(يعادل إيجار شهر ).
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