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�أولويات  �سلم  في  يكون  �سوف  والابتكار  العلمي  للبحث  والمحفزة  الداعمة 

الوطنية، و�سنمده بكافة �أ�سباب التمكين، باعتباره الأ�سا�س الذي من خلاله 

�سيتمكن �أبنا�ؤنا من الإ�سهام في بناء متطلبات المرحلة المقبلة.«

 «
 خطاب جلالة ال�سلطان هيثم بن طارق 
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موجهات استرشادية للإدارة المدرسية 
في المدارس الخاصة للتعليم المبكر

في �إطار �سعي الحكومة الر�شيدة للارتقاء بالخدمات التربوية والتعليمية التي من ��شأنها تحقيق 

والقدرات  العلمي  والبحث  والتعلم  التعليم  �أولوية:  ت�ضمنت  والتي   ،2040 عمان  ر�ؤية  �أولويات 

الوطنية، حيث جاء التوجه الا�ستراتيجي  فيها  مركزا على  توفر :تعليم �شامل وتعلم م�ستدام 

وذلك من خلال تحقيق عدة  مناف�سة،  وق��درات وطنية  �إلى مجتمع معرفي  يقود  وبحث علمي 

�أهداف منها: تحقيق نظام تعليمي يت�صف بالجودة العالية وال�شراكة المجتمعية، ونظام متكامل 

وم�ستقل لحوكمة المنظومة التعليمية وتقييمها وفق المعايير الوطنية والعالمية.

وفق  المبكر  التعليم  لمرحلة  وداعما  التوجهات  هذه  على  م�ؤكداً  المدر�سي   التعليم  قانون  وجاء 

المرجو  والأه��داف  التعليمية،  البيئة  عليه  ت�شتمل  �أن  ما يجب  �أهم  ومو�ضحا  للمادة )22،23( 

تحقيقها.

ومن هذا المنطلق عملت المديرية العامة للمدار�س الخا�صة ممثلة  في ق�سم الإ�شراف الإداري 

بدائرة التعليم المبكر �إلى �إعداد هذا الموجهات الا�ستر�شادية التي ت�شمل �أهم الموجهات العامة 

والقيادات  الإدارات  تعين  والتي  المبكر  للتعليم  الخا�صة  المدار�س  في  المدر�سية  الإدارة  لعملية 

والارتقاء  الأداء  م�ستوى  رفع  ��شأنه  الذي من  الإداري  التنظيم  المدار�س على  التربوية في هذه 

بجودة الخدمة التعليمية وتهيئتها بما يتنا�سب مع خ�صو�صية مرحلة التعليم المبكر.

الإدارة  قبل  من  مراعاته  يجب  وما  المدر�سي  التخطيط  نواحي  على  الموجهات  هذه  ا�شتملت 

المدر�سية في تحقيقها لأهدافها، كذلك �آلية تنظيم العلاقة مع ولي الأمر والمجتمع، وموجهات 

عامة حول ��شؤون الطلبة وال��شؤون الإدارية و�إدارة الموارد الب�شرية والإنماء المهني.

		    �سائلين المولى عز وجل ال�سداد والتوفيق.

المقدمة 
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تعريفات 

7

التعليم المبكر 
الجوانب  ت�شمل  متوازنة  تربية  للطفل  تهيئ  منا�سبة،  درا�سية  بيئة  توفير  فيها  يراعى  مرحلة 

ال�شخ�صية، والج�سمية، والذهنية، والدينية، والاجتماعية، وت�ساعده على تنمية الا�ستعدادات 

وتنمية  ال�سليمة  ال�صحية  العادات  وتكوين  والكتابة(  القراءة  مهاراتي  )خ�صو�صا  المعرفية 

علاقاته الاجتماعية، وتعزيز الاتجاهات الإيجابية، والارتباط بالمدر�سة.

المدارس الخاصة للتعليم المبكر
للتعليم  و�إع���داده  الطفل  بتهيئة  وتعنى  المبكر  التعليم  خدمات  تقدم  تعليمية  م�ؤ�س�سات  هي 

الوزارة، وبناء على القرار  المدر�سي، و يتم قبول الأطفال فيها وفق الأعمار المعتمدة من قبل 

الوزاري 2023/30م والذي اقت�ضى تعديل بع�ض �أحكام اللائحة التنظيمية للمدار�س الخا�صة 

ب��شأن ت�سمية فئات المدار�س الخا�صة على النحو الآتي:

رو�ضة الأركان التعليمية. 	n

مدر�سة خا�صة للتعليم المبكر )رو�ضة/تعليم قر�آن كريم(. 	n

الإدارة المدرسية في المدارس الخاصة للتعليم المبكر
للأن�شطة  والتوجيه«،  والتن�سيق  والتنظيم  »التخطيط  تت�ضمن  العمليات   من  مجموعة  هي 

والفعاليات تتفاعل فيما بينها �ضمن مناخ المدر�سة ووفقا لفل�سفة الدولة التربوية، بغية تحقيق 

الأهداف التربوية في �إعداد الن�شء ال�صالح على �أ�س�س تربوية �سليمة. )العمايرة، 2015(.

أولًا
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 موجهات عامة للإدارة 
 المدرسية في المدارس 

الخاصة للتعليم المبكر 

	
الخطة المدرسية

التغيير  �إحداث  ي�سهم في  والذي  المدر�سية،  الإدارة  �أهم وظائف  �أحد  المدر�سي  التخطيط  يعد 

»عملية  ب�أنه:  المدر�سي  التخطيط  ويعرف  والتعلم.  التعليم  عمليتي  المدر�سي وتجويد  والتطوير 

�إدارة  �أع�ضاء من  �شاملة منظمة وجهد مخطط يقوم به فريق من العاملين في المدر�سة ي�ضم 

الخطة  وتعد  للم�شاركة«  منا�سبا  المدر�سة  �إدارة  تراه  ومن  الأم��ور  و�أولياء  والمعلمين  المدر�سة 

ور�سالة  ر�ؤي��ة  �إع��داد  مثل:  خطوات  بعدة  القيام  ذلك  ويت�ضمن  لذلك،  منظم  �إط��ار  المدر�سية 

المدر�سة، وتحديد القيم التي يلتزم بها �أفراد المجتمع المدر�سي وتحديد جوانب القوة و�أولويات 

تحديد  تت�ضمن  كما  الخارجية،  البيئة  في  والتهديدات  والفر�ص  الداخلية  البيئة  في  التطوير 

الأهداف الا�ستراتيجية والاهداف ال�سنوية وو�ضع الخطة الإجرائية ومتابعة تنفيذها وتقويمها. 

�إعداد هذه الخطة مت�ضمنة عدد من العنا�صر  �أما الموجهات التالية فتعتبر بمثابة المر�شد في 

وهي على النحو الآتي: )مراحل �إعداد الخطة، م�صادر خطة المدر�سة، ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها، 

الأهداف الإجرائية(:

مفهوم الخطة المدرسية: يق�صد بها الوثيقة التي تنتج عن عملية الت�صور الم�سـتقبلي  	n

للمدر�سة والعمليات والإجراءات التي �ستقوم بها خلال فترة زمنية معينة، من �أجل توظيف 

البعيد  المدى  على  و�أهدافها  ور�سالتها  ر�ؤيتها  لتحقيق  المتاحة  والب�شرية  المادية  الم��وارد 

والقريب حيث يتم �إعدادها بوا�سطة فريق محدد.

مراحل إعداد الخطة: تمر عملية �إعداد الخطة المدر�سية بعدد من المراحل التنظيمية وهي: 	n

�إعداد الخطة: ت�شكيل فريق التطوير والمتابعة لإعداد الخطة المدر�سية  تهيئة فريق  �أ.	

ومتابعة تنفيذها وتقويمها.

التطوير،  �أولويات  تحديد  البيانات،  تحليل  معلومات،  )جمع  وي�شمل  الت�شخي�ص:  ب.	

تحديد الاحتياجات(.

ج.	 �صياغة �أو مراجعة ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها.

التحديد: وي�شمل )و�ضع الأهداف، �إجراءات التنفيذ، م�سئولية التنفيذ، �آلية المتابعة(. د.	

ثانيًا
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المتابعة: وي�شمل الا�ستمرارية، ر�صد الملاحظات، اكت�شاف الم�شكلات، اقتراح الحلول  عـ.	

الممكنة.

الإنج��ازات،  تعزيز  التطوير(،  )�أولويات  ال�ضعف  نقاط  )ك�شف  وي�شمل  التقويم:  و.	 

تحديد الأهداف للخطة القادمة(.

على  المدر�سة  خطة  و�ضع  عند  والمتابعة  التطوير  فريق  يعتمد  الخطة:  إعداد  مصادر  	n

م�صادر عدة ت�شمل مجالات العمل الرئي�سية الإدارية والفنية، مثل: ر�ؤية عمان 2040 - 

الا�ستراتيجية الوطنية للتعليم 2040 - الم�ستجدات والاتجاهات التربوية الحديثة - فل�سفة 

 - المن�صرم  للعام  المدر�سية  الخطة   - التربوية  والأبحاث  الدرا�سات  تو�صيات   - التعليم 

نتائج التقويم الذاتي للمدر�سة - الأهداف التعليمية للمراحل الدرا�سية - �أع�ضاء الهيئات 

الإدارية والتدري�سية والفنية بالمدر�سة - الم�شرفون التربويون - الطلبة. 

و�أولياء �أمورهم - م�ؤ�س�سات المجتمع المحلي - تقارير اللجان الزائرة - الم�ؤ�شرات التربوية  	

في البوابة التعليمية - المبنى المدر�سي - المناهج الدرا�سية - الم�سابقات التربوية -.

يتم  المدر�سية،  الخطة  مكونات  �أهم  على  ي�شتمل  �سجل  هو  المدرسية:  الخطة  سجل  	n

تحديثه ب�صورة �سنوية، ويت�ضمن عدد من العنا�صر الرئي�سة )مرفق نموذج ال�سجل( وهي: 

المقدمة: تبد�أ المقدمة بنبذه مخت�صرة وعامة عن التخطيط التربوي ثم التدرج �إلى  �أ.	

التخطيط المدر�سي مبينا �أهمية و�أهداف الخطة، بحيث تعك�س دور العمل التخطيطي 

في �إحداث عمليات التغيير والتطوير في العملية التعليمية التعلمية.

باختيار  ويقوم  المبكر،  التعليم  م�ؤ�س�سة  مديرة  ويتر�أ�سه  والمتابعة:  التطوير  فريق  ب.	

الخطة  ب�إعداد  المعني  الفريق  وهو  الم�ؤ�س�سة،  في  العاملين  �أو  المعلمين  من  الأع�ضاء 

ومتابعة تنفيذها، وتذليل التحدييات التي تواجه تنفيذها.

الر�ؤية: وهي عبارة عن بيان تعبر فيه المدر�سة عن نظرتها الم�ستقبلية، وكيفية ر�ؤيتها  ج.	

لم�ستقبل  و�إيجابية  فالر�ؤية �صورة ملهمة  الم�ستقبل.  التي تخدمها في  وللفئات  لنف�سها 

الم�ؤ�س�سة، ت�شجع �أع�ضائها ومجتمعها على النظر ب�إيجابية للم�ستقبل. وتتفاوت بح�سب 

العمري لطلابها.  �أفرادها والم�ستوى  ظروف كل مدر�سة وطبيعة مجتمعها وتوجهات 

وتتميز الخطة ب�أنها موجزة ووا�ضحة وطموحة وقابلة للتحقيق. 

ر�سالة م�ؤ�س�سة التعليم المبكر: وهي عبارة عن بيان تحدد فيه غايتها، والخدمات التي  د.	

تقدمها والوظائف والعمليات المحورية التي تقوم بها. فالر�سالة تو�ضح كيف �ستحقق 

ب�أنه مركّز ومخت�صر ووا�ضح يحدد القيم  المدر�سة ر�ؤيتها. ويتميز م�ضمون الر�سالة 

التي تنطلق منها م�ؤ�س�سة التعليم المبكر في تقديم خدماتها والفئات التي ت�ستفيد من 

هذه الخدمات. ويتميز م�ضمون الر�سالة ب�أنه مركّز ووا�ضح يحدد القيم التي تنطلق 

منها المدر�سة في تقديم خدماتها والفئات التي ت�ستفيد من هذه الخدمات. 
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الإجراءات الأهداف  م 
م�س�ؤولية 

التنفيذ

فترة 

التنفيذ

الدعم 

اللازم

م�ؤ�شر 

التنفيذ

الموقف 

التنفيذي 
ملاحظات

الأه��داف  لتحقيق  التنفيذية  الخطوات  وتت�ضمن  )ال�سنوية(:  الت�شغيلية  الخطة  عـ.	

ال�سنوية لم�ؤ�س�سة التعليم المبكر وتت�ضمن الآتي:

الأهداف الإجرائية: وهي الأهداف ال�سنوية العامة التي ت�سعى المدر�سة/الرو�ضة �إلى  و.	

تحقيقها خلال العام الدرا�سي الحالي، والمنبثقة من الأهداف الا�ستراتيجية. ويق�صد 

وا�ضحة في فترة زمنية محددة.  تنفيذية  �إج��راءات  وفق  المراد تحقيقها  النتائج  بها 

وقد  للقيا�س وغير مركبة،  وقابلة  وواقعية  وا�ضحة  ب�أنها  الإجرائية  الأهداف  وتتميز 

يت�ضمن الهدف �أكثر من �إجراء. 

الإجراءات: ويق�صد بها الطرق والأ�ساليب التي �ستتبع لتحقيق الهدف المحدد، على  	

ان يكون لكل هدف �إجراءاته الخا�صة.

م�س�ؤولية التنفيذ: ويق�صد بها الأفراد الذين تناط بهم م�س�ؤولية تنفيذ الإجراءات  	

�سواء �أكانوا من داخل المدر�سة �أم من خارجها.

فترة التنفيذ: ويق�صد بها الفترة الزمنية المتوقعة لتحقيق الهدف:

الدعم اللازم للتنفيذ: ويق�صد به الو�سائل المادية والب�شرية المعينة على تحقيق  	

الهدف المحدد.

م�ؤ�شر التنفيذ: ويق�صد به الم�ستوى �أو المنتج الذي ن�سعى للو�صول �إليه في كل �إجراء. 	

الموقف التنفيذي: وتخ�ص�ص لبيان تحقق الإجراء المتخذ لتحقيق الهدف. 	

ملاحظات: وتخ�ص�ص لتو�ضيح بع�ض الجوانب ذات ال�صلة بالهدف و�إجراءات  	

تحقيقه وما قد ي�ستجد فيه.
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موجهات عامة حول الخطة الإجرائية

الترابط بين الهدف والإجراءات والم�ؤ�شر. 	n

مراعاة الفترة الزمنية لكل �إجراء بحيث تكون ملائمة مع الإجراء وتنفيذه مع الابتعاد عن  	n

الفترات المفتوحة مثال )طوال العام الدرا�سي(.

كتابة ا�سم المنفذ �سواء كان من داخل المدر�سة �أو جهة معينة. 	n

عند تحديد م�س�ؤولية التنفيذ يجب اختيار ال�شخ�ص المنا�سب للقيام بالإجراء مع �إبلاغه  	n

بذلك، وفترة التنفيذ. 

يجب �أن ت�صاغ عبارات الموقف التنفيذي ب�صورة وا�ضحة، بحيث يت�ضح معرفة مدى تحقق  	n

يقت�صر  على  ولا  المقترحة،  البديلة  والإج��راءات  والأ�سباب في حال عدم تحققه  الهدف 

كتابة )نفذ �أم لم ينفذ(.

قد يتحقق الهدف وقد لا يتحقق، ولذلك؛ ينبغي التو�ضيح من حيث �إعداد �إجراءات �أخرى  	n

منا�سبة ت�ساعد على تحقيق الهدف.

يمكن لم�شرف الإدارة المدر�سية كتابة �أي ملاحظة يراها منا�سبة في خانة الملاحظات. 	n

عندما لا تحقق المدر�سة م�ؤ�شر النجاح المطلوب في الهدف يتم الإ�شارة �أولا �إلى �أن الهدف  	n

لم يتحقق، وعليه يتم تو�ضيح المقترح الذي �ستنتهجه المدر�سة.

تنظيم العلاقة مع ولي الأمر والمجتمع المحلي

من الجوانب التي يجب على �إدارة المدر�سة الحر�ص على الاهتمام بها هو تنظيم العلاقة مع ولي 

الأمر والمجتمع المحلي ويتم ذلك من خلال الآتي:

و�ضع �آلية وا�ضحة ومعلنة للتوا�صل والتعامل مع ولي الأمر والمجتمع المحلي المحيط. 	n

يجب على �إدارة المدر�سة ت�ضمين البرامج التوعوية عن التعليم المبكر �ضمن خطة الفعاليات  	n

والأن�شطة، التي تقوم بها �سنويا، وت�ستهدف المجتمع المحلي، ويمكن التن�سيق لذلك بالتعاون 

مع مدار�س الحلقة الأولى الخا�صة �أو الحكومية المحيطة بها �أو الجهات الحكومية المختلفة.

بالتن�سيق مع الجهات  التطوعية للمجتمع  التعليم المبكر في الأعمال  تفعيل دور م�ؤ�س�سات  	n

المخت�صة، والحر�ص على م�شاركة المجتمع المدر�سي في ذلك )الطلبة، ولي الأمر، العاملين( 

بما يتوافق مع اللائحة التنظيمية للمدار�س الخا�صة.

ت�شكيل وتفعيل دور مجل�س �أولياء الأمور في �إطار الموجهات الآتية. 	n

2
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موجهات تشكيل وتفعيل مجلس أولياء الأمور في 
مؤسسات التعليم المبكر 

عضوية المجلس 	n

�أولياء  �أحد  برئا�سة  المبكر  للتعليم  الخا�صة  المدار�س  في  الأمور  �أولياء  مجل�س  ي�شكل  	n

الأمور يتم اختياره بالانتخاب، وتكون مديرة المدر�سة نائباً للرئي�س.

يتكون المجل�س من: 	n

ممثلين عن �أولياء الأمور لا يقل عددهم عن )5( خم�سة �أع�ضاء، ولا يزيد عن  	n

)8( تختارهم مديرة المدر�سة.

ممثلين عن �أع�ضاء الهيئة التعليمية لا يقل عددهم عن )3( ولا يزيد عن )5(  	n

تختارهم مديرة المدر�سة.

م�ساعدة المديرة، والمن�سقة، في حال وجودهما في المدر�سة. 	n

تحل  المدر�سة  في  وج��وده��ا  ع��دم  ح��ال  وفي  وم��ق��ررا،  ع�ضوا  الم��دي��رة  م�ساعدة  تكون  	n 

مكانها المن�سقة.

مهام المجلس 	n

	�إعداد برنامج عمل لتنفيذ مهامه خلال دورته. n

n	 �إعداد �آليات لمتابعة وتقييم العلاقة بين المجل�س و�أولياء الأمور.

�أولياء الأمور ب�أهم الممار�سات في متابعة الأبناء وتوفير المناخ الأ�سري الملائم  توعية  	n

لتلبية احتياجاتهم النف�سية، والاجتماعية والتربوية وال�صحية.

الم�شاركة في الأن�شطة والفعاليات المدر�سية التي تقام على م�ستوى المدر�سة. 	n

الم�شاركة في تنظيم اللقاءات التربوية التي تعقدها �إدارة المدر�سة مع الهيئة التدري�سية  	n

و�أولياء الأمور.

الم�شاركة في حل الم�شكلات الطلابية، والظواهر ال�سلبية في المدر�سة والمجتمع. 	n

تقديم الاقتراحات لتجويد وتح�سين العمل في المدر�سة. 	n

الم�شاركة في تكريم الطلبة وت�شجيعهم. 	n

مد ج�سور التعاون بين المدر�سة والجهات الحكومية والم�ؤ�س�سات الخا�صة، التي يمكن  	n

�أن تنظم �أن�شطة وبرامج فعالة لطلبة.

3
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الم�شاركة في رعاية الطلبة ذوي الحالات الاجتماعية وال�صحية الخا�صة. 	n

الم�شاركة في تخطيط وتنفيذ بع�ض الفعاليات والأن�شطة. 	n

الم�شاركة في تعزيز قيم المواطنة وال�سلوكيات الإيجابية في الأن�شطة والفعاليات المقامة  	n

في المدر�سة.

الم�شاركة في تن�سيق البرامج المجتمعية التطوعية بين المدر�سة والمجتمع المحلي. 	n

موجهات عامة
يتم  ت�شكيل المجل�س ب�صورة �سنوية. 	n

يجتمع مجل�س �أولياء الأمور اجتماعا عاديا مرتين على الأقل في الف�صل الدرا�سي الواحد  	n

بدعوة من رئي�سه.

يجب توثيق اجتماعات المجل�س واعتمادها من رئي�س المجل�س. 	n

يتولى مقرر المجل�س �إعداد جدول �أعمال اجتماع مجل�س المدر�سة، ودعوة الأع�ضاء وتدوين  	n

محا�ضر الاجتماعات، وحفظ ال�سجلات المرا�سلات الخا�صة بالمجل�س.

يجوز للمجل�س ت�شكيل لجان مختلفة من �أع�ضاءه لت�سيير �أعمال المجل�س. 	n
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يجب على �إدارة المدر�سة الخا�صة للتعليم المبكر �أن تكون متابعة ب�شكل دائم للم�ستجدات الخا�صة 

بالحقل التربوي، والإ�صدارات التي تعمم من الوزارة والتي من ��شأنها تنظيم العمل في المدر�سة، 

وبالتالي تحر�ص على توفر كل ما هو مطلوب، مثال على ذلك:

n	 توفر التراخي�ص والموافقات �سارية المفعول وو�ضعها في مكان بارز )ترخي�ص المدر�سة/ 

الترخي�ص/البلدي/الأمن وال�سلامة/اعتماد/تعديل للر�سوم الدرا�سية(.

توفر ال�سجلات الأ�سا�سية المنظمة للعمل. 	n

توفر ن�سخ ورقية/�إلكترونية للوائح المنظمة للعمل وال�صادرة من الوزارة والجهات المعنية. 	n

الأع�ضاء  بين  العلاقات  تنظيم  في  تفعيلها  ويتم  معتمدة،  للمدر�سة  داخلية  لائحة  وجود  	n

المختلفين )الإدارة المدر�سية - الكادر التدري�سي - الوظائف الم�ساندة الأخرى - الطلبة - 

�أولياء الأمور - المجتمع المحلي(.

متابعة معالجة الملاحظات الموجهه للمدر�سة �إن وجدت. 	n

توعية الكوادر الإدارية والتدري�سية بالقوانين واللوائح المنظمة للعمل وال�صادرة من الوزارة. 	n

تفعيل النظام الإلكتروني المعتمد في الوزارة. 	n

يجب على �إدارة المدر�سة الخا�صة للتعليم المبكر �أن تحر�ص على متابعة جانب ��شؤون الطلبة من 

عدة نقاط، كالآتي:

توفر ملفات منظمة للطلبة في المدر�سة مكتملة الوثائق، بحيث يكون لكل طالب ملف م�ستقل(. 	n

ت�سجيل بيانات الطلبة في النظام الإلكتروني المعتمد بالوزارة. 	n

التعليم  بمرحلة  الطلبة  قبول  واج���راءات  الطلبة،  لت�سجيل  القانوني  بال�سن  الال��ت��زام  	n

المبكر)الرو�ضة-التمهيدي(.

الالتزام بالإجراءات المحددة في قبول طلبة التربية الخا�صة)�إن وجد(. 	n

الالتزام بالمراحل الدرا�سية المعتمدة من الوزارة )الرو�ضة/التمهيدي(. 	n

الشؤون الإدارية  4

شؤون الطلبة  5
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يجب على �إدارة المدر�سة الخا�صة للتعليم المبكر متابعة النقاط الآتية:

للأنظمة  وفقا  بها  المرتبطة  والوظائف  والتدري�سية  الإداري��ة  الهيئة  اكتمال  على  الحر�ص  	n

المعتمدة، يجب الالتزام بالا�شتراطات الواردة في دليل ا�شتراطات تعيين �أع�ضاء الهيئتين 

التدري�سية والإدارية في المدار�س الخا�صة، والإجراءات الخا�صة بذلك.

توفر ملفات منظمة للعاملين في المدر�سة ت�شتمل على الوثائق والم�ستندات المطلوبة مكتملة  	n

ومحدثة. )ورقية/�إلكترونية(.

الحر�ص على توزيع الم�س�ؤوليات والأدوار بين الكوادر العاملة وفقا للتعيينات المعتمدة من  	n

الوزارة، واللوائح المنظمة للعمل.

البرامج،  تنوع  فيها  يراعى  المدر�سة،  بخطة  مرتبطة  المهني  الإنم��اء  لبرامج  خطة  وجود  	n

والالتزام بتنفيذها وتقويمها ب�شكل م�ستمر.

يجب �أن تكون خطة الإنماء المهني واقعية ومتنا�سبة مع الاحتياج الفعلي للعاملين في المدر�سة  	n

�سواء كان الكادر الإداري �أو التدري�سي، ويمكن ملاحظة هذا الاحتياج من خلال التقارير 

الإ�شرافية والملاحظات العامة.

إدارة الموارد البشرية والإنماء المهني  6
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متابعة عملية التعليم والتعلم 

�أداء  من المهام المناطة لمديرة المدر�سة متابعة عملية التعليم والتعلم، وذلك من خلال متابعة 

الهيئة التدري�سية، والحر�ص على توفر البيئة التعليمية المنا�سبة لعملية التعليم والتعلم والت�شجيع 

والمهارات  الإيجابية  القيم  وتعزيز  الا�ستك�شاف،  التفكير،  مثل:  المختلفة  المهارات  تنمية  على 

الاجتماعية.

ويتم تنظيم عملية الزيارات الإ�شرافية وفق �إجراءات الآتية:

قبل الزيارة الإشرافية أ.	
تحديد الأولويات في الزيارات الإ�شرافية وفقا لاحتياجات المعلمات، المعلمات الأوائل،  	n

ورئي�سات الأق�سام �إن وجدن(. 

�إ�شرافية   - تقييمية   - )ا�ستطلاعية  ونوعها  الإ�شرافية  الزيارة  من  الهدف  تحديد  	n

توجيهية ...الخ(.

و�ضع خطة وا�ضحة لتنفيذ الزيارات الإ�شرافية بالتعاون مع م�ساعدة المديرة والمعلمات  	n

الأوائل ومن في حكمهن.

أثناء الزيارة الإشرافية ب.	
الأولى  للمعلمات/المعلمة  الإ�شرافية  للزيارة  المخ�ص�صة/المعتمدة  الا�ستمارة  توظيف  	n

ومن في حكمها.

تنفيذ الأ�ساليب الإ�شرافية المنا�سبة. 	n

التعليمية وحتى نهايتها، حتى تتمكن  يتم تنفيذ الزيارة الإ�شرافية من بداية الفترة  	n

ا�ستمارة  بنود  وتطبيق  التعليمي  بالموقف  المتعلقة  الجوانب  جميع  تغطية  من  الزائرة 

الزيارة الإ�شرافية.

من  بند  كل  وم�ؤ�شرات  تو�صيف  وفق  الإ�شرافية  الزيارة  ا�ستمارة  بنود  جميع  تقييم  	n

بنودها.

الإجادة  جوانب  مع  وتوافقه  الإ�شرافية،  الزيارة  ا�ستمارة  بنود  تقييم  في  المو�ضوعية  	n

و�أولويات التطوير.

الفترة  بح�سب  ال���وزارة  م��ن  المعتمدة  الإ�شرافية  ال��زي��ارات  ا�ستمارات  ا�ستخدام  	n

المدر�سة  �إدارة  تعدها  قد  ا�ضافية  ا�ستمارات  وجود  من  ذلك  يمنع  ولا  المخ�ص�صة. 

لتقييم �أداء الموظفين ب�شكل عام.

ت�سجيل جميع النقاط المهمة وال�ضرورية في ا�ستمارة الزيارة الإ�شرافية. 	n

متابعة عملية التعليم والتعلم 7
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بعد الزيارة الإشرافية ج	
الموقف  في  التطوير  و�أولويات  الإجادة  جوانب  لمناق�شة  المعلمة  مع  الإ�شرافية  المداولة  	n

التعليمي مع البدء بالجوانب الإيجابية ثم �أولويات التطوير، وتقديم التغذية الراجعة.

الت�أكد من التوافق بين درجة التقييم للبند في ا�ستمارة الزيارة الإ�شرافية وبين ما تم  	n

كتابته في جوانب الإجادة/�أولويات التطوير.

تقديم الأدلة وال�شواهد على كل جانب تم ر�صده �سواء في �أولويات التطوير �أو في جوانب  	n

الإجادة.

كتابة التو�صيات على �شكل �إجراءات وا�ضحة. 	n

التنويع في الممار�سات والأ�ساليب الإ�شرافية مع توثيقها، ومتابعة مدى تنفيذ تو�صيات  	n

الزيارات الإ�شرافية من خلال تنفيذ �إجراءات تطويرية وا�ضحة.

توثيق الزيارات الإ�شرافية. 	n

�إن من الم�س�ؤوليات المهمة لإدارة المدر�سة الخا�صة للتعليم المبكر متابعة المبنى المدر�سي و�إدارة 

المخت�صة، مثال  ال�صادرة من الجهات  بالقوانين  والالتزام  وتفعيلها ب�صورة منا�سبة،  مرافقه 

على ذلك: 

اكتمال محتوى اللوحة الخارجية للمبنى المدر�سي. 	n

متابعة تنظيم مرافق المبنى للمدر�سة، وتخ�صي�ص المرافق ح�سب الاحتياج. 	n

متابعة نظافة مرافق المبنى المدر�سي و�صيانته. )توفر عاملة نظافة/�شركة التنظيف(. 	n

متابعة الالتزام ب�شروط رفع العلم وموا�صفات ال�سارية. 	n

تهيئة البيئة ال�صفية والالتزام بالكثافة المقررة للف�صول وتنظيم جلو�س الطلبة ومراعاة  	n

و�ضع الحقائب في الأماكن المخ�ص�صة لها.

متابعة توفر الأركان التعليمية والأدوات المنا�سبة لها بما يخدم الوحدات التعليمية بال�صورة  	n

التي ت�ساعد على تحقيق الهدف المطلوب.

متابعة توفر �أ�س�س الأمن وال�سلامة في البيئة الداخلية والخارجية، تهيئة �أماكن اللعب بما  	n

يحقق ذلك.

وتوزعها  المدر�سي  المبنى  المراقبة في  �شا�شات  و�صورة مع  بتوفير كاميرات �صوت  الالتزام  	n

ب�صورة منا�سبة ت�شمل جميع مرافق المدر�سة.

الشؤون الإدارية 8
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فعال  نظام  وجود  مع  المدر�سة،  مرافق  جميع  في  المفعول  �سارية  الحريق  طفايات  تتوزع  	n

للك�شف المبكر عن الدخان والغاز.

وجود مخطط للإخلاء ومخارج الطوارئ ونقاط تجمع وا�ضحة في المبنى المدر�سي. 	n

وجود م�شرف �أمن و�سلامة في المدر�سة )في حال زاد عدد الطلبة عن 100طالب(. 	n

المفاتيح الكهربائية في حالة جيدة وغرف �صناديق الكهرباء مغلقة ب�شكل �آمن، والت�أكد من  	n

�أمن، و�سلامة ال�ساحات، والملاعب، وال�سلالم.

في حال وجود مق�صف في المدر�سة، يجب الحر�ص على ا�ستيفائه ل�شروط الأمن وال�سلامة  	n

وال�صحة المدر�سية.

كما يراعى �ضرورة وجود خارطة المبنى المدر�سي �سواء كان م�شيد �أو م�ست�أجر. 	n

يجب على �إدارة رالمدر�سة الخا�صة للتعليم المبكر الالتزام بتطبيق البرامج والمناهج المقرة من 

�أن هذه  �أن تكون على اطلاع م�ستمر؛ حيث  ال��وزارة، بح�سب ما تم اعتماده للمدر�سة، وعليها 

الن�شرات يتم تحديثها ب�صورة �سنوية وت�شتمل على:  

ن�شرة التعليم المبكر، والتي تو�ضح الم�صادر التعليمية المعتمدة من الوزارة، باللغة العربية  	n

والإنجليزية، كذلك الحقائب القرائية والمواد الم�ساندة.

محددات تطبيق البرنامج اليومي لمرحلة التعليم المبكر، والموجهات العامة في تطبيق هذه  	n

البرامج، بح�سب ما تم اعتماده للمدر�سة.

م�صفوفة مدار�س تعليم القر�آن الكريم، والخطة ال�سنوية لهذه الم�صفوفة. 	n

الشؤون الإدارية 9
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يوجد العديد من ال�سجلات المنظمة لعمل الإدارة المدر�سية، ويلزم وجودها داخل المبنى المدر�سي 

�سواء كانت ورقية �أو �إلكترونية، ومن �أهم هذه ال�سجلات:  

سجل خطة المدرسة )مرفق نموذج استرشادي( أ.	

وهو �سجل يجب �أن يُحدث ب�صورة م�ستمرة، وتم �شرح محتوياته في بداية الدليل.  	

وي�شتمل ال�سجل على الآتي: 	

عنوان ال�سجل. 	n

المقدمة. 	n

ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها. 	n

الخطة الت�شغيلية ال�سنوية بمجالاتها. 	n

سجل التراخيص والموافقات ب.	

الموافقة على مزاولة  التي بموجبها تمنح المدر�سة  الوثائق  �أهم  ال�سجل على  وي�شتمل هذا  	

الن�شاط التعليمي، وهي كالآتي:

�شهادة تراخي�ص الأن�شطة الاقت�صادية، ترخي�ص المدر�سة، موافقة الزي المدر�سي، اعتماد  	

الر�سوم الدرا�سية....الخ.

سجل الاجتماعات ج.	

وهو �سجل يجب تحديثه ب�صورة م�ستمرة بح�سب الاجتماعات التي تتم، �سواء كانت هذه  	

الاجتماعات عامة، �أو تندرج �ضمن اجتماعات اللجان، )مرفق نموذج ا�ستر�شادي(.

سجل مجلس أولياء الأمور د.	

وهو �سجل يجب تحديثه ب�صورة م�ستمرة بح�سب الفعاليات/ الاجتماعات التي يقوم بها  	

المجل�س، وفقا للجانه.

السجل الإحصائي العام هـ.	

�أو  طلبة  كانوا  �سواء  المدر�سة،  منت�سبي  لجميع  الإح�صائية  للبيانات  المنظم  ال�سجل  وهو  	

عاملين. )مرفق نموذج ا�ستر�شادي(.

سجل حضور الموظفين و.	

ويتم من خلال هذا ال�سجل متابعة ح�ضور وان�صراف الموظفين، �سواء كان ورقيا، �أو من  	

خلال تطبيقات الإلكترونية، ب�صورة يومية. )مرفق نموذج ا�ستر�شادي(.

سجلات الإدارية للمدرسة الخاصة للتعليم المبكر 10
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سجل حضور الطلبة ز.	

ويتم من خلال هذا ال�سجل متابعة ح�ضور الطلبة، �سواء كان ورقيا، �أو من خلال التطبيقات  	

الإلكترونية، ومتابعة �أ�سباب الغياب ب�صورة يومية. )مرفق نموذج ا�ستر�شادي(.

سجل التعاميم ح. 	

الت�أكيد على بع�ض  �أو  ب�أي م�ستجدات  �إعلام موظفي المدر�سة  ال�سجل  يتم من خلال هذا  	

المهام �أو ا�صدار تعليمات، ويجب الت�أكيد على توقيع الفئة الم�ستهدفة من التعميم ل�ضمان 

و�صول البيان �إليهم. )مرفق نموذج ا�ستر�شادي(.

سجل وسائل النقل  ط. 	

تقوم �إدارة المدر�سة في بداية العام الدرا�سي بجمع البيانات الخا�صة لكل الطلبة و و�سيلة  	

النقل الخا�صة بهم من و�إلى المنزل، وفي حال ا�ستخدام و�سائل نقل خا�صة بالمدر�سة يجب 

�أن تلتزم بالا�شتراطات التي و�ضعتها الوزارة و�آلية المتابعة الخا�صة لذلك، والتي تت�ضمن 

وجود م�شرفة لكل حافلة، وعمل �سجل يومي لمتابعة �صعود ونزول الطلبة من و�إلى المدر�سة، 

�سواء كان ذلك ب�صورة ورقية �أو �إلكترونية ب�صورة يومية. )مرفق نموذج ا�ستر�شادي(.

سجل الزيارات الإشرافية والمتابعة: ي. 	

وفق  للمعلمات  �إ�شرافية  زيارات  بتنفيذ  تقوم  �أن  المبكر  التعليم  م�ؤ�س�سة  �إدارة  على  يجب  	

خطة منظمة، من خلال تفعيل ا�ستمارات الزيارات الإ�شرافية المعدة من قبل الوزارة، ولا 

يمنع ذلك من وجود ا�ستمارات ا�ضافية تقوم ب�إعدادها الإدارة المدر�سية �أو المعلمة الأولى 

للمتابعة والإ�شراف. )مرفق نموذج ا�ستر�شادي(.

ك. 	سجل الفعاليات والأنشطة  

يتم و�ضع خطة �سنوية للفعاليات والأن�شطة والرحلات التي تعتزم المدر�سة اقامتها، كما يتم  	

توثيق جميع هذه الفعاليات وحفظها داخل ال�سجل. )مرفق نموذج ا�ستر�شادي(.

�سجل ال�صادر والوارد. )مرفق نموذج ا�ستر�شادي( ل.	

سجل الإنماء المهني )سنوي( م.	

وي�شتمل هذا ال�سجل على خطة الإنماء المهني التي تعتزم �إدارة المدر�سة تنفيذها للموظفين  	

كلا ح�سب الاحتياج، ومن ثم يتم توثيق كل هذه البرامج في هذا ال�سجل. )مرفق نموذج 

ا�ستر�شادي(.

�سجل القيد، وي�شتمل على قوائم الطلبة وبياناتهم موزعين ح�سب ال�شعب الدرا�سية.  ن. 	
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سـ.	الملفات

ملفات الطلبة

يجب �أن تحر�ص �إدارة المدر�سة على متابعة اكتمال وتنظيم هذه الملفات وتوفرها ب�صورة 

دائمة داخل المبنى المدر�سي )ورقية/ �إلكترونية(، ويجب �أن ي�شتمل ملف الطالب على:

بيانات الطالب الأ�سا�سية. 	n

ن�سخة من �شهادة الميلاد. 	n

ن�سخة من بطاقة مقيم للطالب غير العماني. 	n

�صورة �شخ�صية حديثة للطالب. 	n

ن�سخة من البطاقة ال�صحية. 	n

ن�سخة من العقد المبرم مع ولي الأمر. 	n

ملفات الموظفين

يجب �أن يتوفر ملف خا�ص بكل موظف وعلى �إدارة المدر�سة �أن تحر�ص على متابعة اكتمال  	

هذه الملفات وتنظيمها وتحديثها ب�صورة م�ستمرة، وي�شتمل ملف الموظف على:

بيانات الموظف الأ�سا�سية. 	n

الأوراق الثبوتية )البطاقة ال�شخ�صية للعماني/جواز ال�سفر وبطاقة المقيم لغير  	n

العماني( تكون �سارية المفعول.

الموافقات ال�صادرة من وزارة التربية والتعليم للموظف. 	n

عقد العمل الر�سمي ال�صادر من وزارة العمل للموظف. 	n

الم�ؤهلات العلمية وال�شهادات الدرا�سية المرتبطة بموافقة التعيين للموظف. 	n

�شهادات الخبرة ال�سابقة المرتبطة بموافقة التعيين للموظف. 	n

القرارات والتعاميم ال�صادرة من المدر�سة �أو الوزارة ب��شأن الموظف. 	n

برامج الإنماء المهني للموظف. 	n

ن�سخ من ا�ستمارات الزيارات الإ�شرافية للموظف.    	n
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المصادر

-	 المر�سوم ال�سلطاني رقم )2023/31( ب�إ�صدار قانون التعليم  المدر�سي.

الم�سيرة  دار  عمان-الأردن:  المدر�سية.  الإدارة  مبادئ  ح�سن)2015(.  محمد  العمايرة،  	-

للن�شر والتوزيع.

والإ�شراف  المدر�سية  الإدارة  لإ�شراف  الا�ستر�شادي  2022،الدليل  والتعليم  التربية  وزارة  	-

الفني في المدار�س الخا�صة.

وزارة التربية والتعليم 2017،اللائحة التنظيمية للمدار�س الخا�صة. 	-

وزارة التربية والتعليم 2019، اللائحة التنظيمية لمجل�س �أولياء الأمور. 	-

وزارة التربية والتعليم 2009، دليل عمل الإدارة المدر�سية. 	-

التخ�ص�صية  الإ�شرافية  للزيارات  التنظيمية  الإج��راءات   ،2015 التعليم  التربية  وزارة  	-

بدائرة الإ�شراف التربوي.
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 المدرسية في مؤسسات التعليم المبكراستمارة دعم وتقييم الإدارة  توصيف

 الدرجة المؤشرات البنود م

 1 .ولًُهبتىفز رؤَت ورطبنت انًذرطت  - المدرسةتفعيل خطة  1

، ووضىذ أهذافهب والؼُت خطت انًذرطت ويزوَتهب وشًىنُتهب -

 الإخزائُت.

1 

 1 يتببؼت تُفُذ انخطت الإخزائُت. -

 1  انًذرطُت الإشزافُتتمبرَز انشَبراث الاطتفبدة يٍ  -

 1 يتببؼت تمُُى أهذاف انخطت بشكم دورٌ.-

بتُفُذ انمىاٍَُ  الانتشاو 2

وانهىائر انًُظًت نهؼًم 

واندهبث  انىسارةوانصبدرة 

 انًؼُُت

هىائر انًُظًت نهؼًم وانصبدرة يٍ تىفز َظخ ورلُت/ئنكتزوَُت ن -

 واندهبث انًؼُُت. انىسارة

1 

انهىائر انًُظًت نهؼًم وبنمىاٍَُ ب الإدارَت وانتذرَظُتانكىادر تىػُت  -

 .وانصبدرة يٍ انًذَزَت انؼبيت نهًذارص انخبصت

1 

 1 يؼتًذة. وخىد لائست داخهُت نهًذرطت -

 1 تفؼُم انهىائر وانمزاراث انًُظًت نهؼًم فٍ انزوضت/ انًذرطت.يتببؼت -

 1 يتببؼت يؼبندت انًلازظبث انظببمت ئٌ وخذث.

متابعة الشؤون الإدارية  3

 واللجان المدرسية.

 

 تىفز انتزاخُص وانًىافمبث طبرَت انًفؼىل.

)تزخُص انًذرطت/ انتزخُص/ انبهذٌ/الأيٍ وانظلايت/ اػتًبد / تؼذَم 

 نهزطىو انذراطُت(

1 

 1 تىفز انظدلاث الأطبطُت انًُظًت نهؼًم.

 1 انًهبو انًىكهت بهب.الإشزاف ػهً ػًم انهدبٌ انًذرطُت، وتفؼُم 

 1 .تىثُك يسبضز اختًبػبث انهدبٌ انًذرطُت

تفؼُم انُظبو الإنكتزوٍَ انًؼتًذ فٍ انىسارة )َظبو انًزاطلاث/ انبىابت 

 انتؼهًُُت/ يُظزة(

1 

  تىفز يهفبث يُظًت نهطهبت فٍ انًذرطت يكتًهت انىثبئك. متابعة شؤون الطلبة. 4

  انطهبت فٍ انُظبو الإنكتزوٍَ انًؼتًذ ببنىسارة. بُبَبث تظدُم 
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 الدرجة المؤشرات البنود م

  الانتشاو ببنظٍ انمبَىٍَ نتظدُم انطهبت)انزوضت/انتًهُذٌ(

  وخىد آنُت واضست نهتؼبيم يغ طهبت انتزبُت انخبصت.)ئٌ وخذ(

  الانتشاو ببنًزازم انذراطُت انًؼتًذة يٍ انىسارة )انزوضت/انتًهُذٌ(

الإشرافية تفعيل الأساليب  5

وتوظيف الإشراف 

 الإلكتروني.

 نهشَبراث/ يشزفت انزوضت  انًذرطت ةًذَزن يسذدوخىد بزَبيح سيٍُ 

 الإشزافُت

 

يغ تىثُمهب، ويتببؼت يذي  الإشزافُت والأطبنُب انًًبرطبثنتُىَغ فٍ ا

تُفُذ ئخزاءاث تطىَزَت  خلاليٍ  تفُشزالإا تُفُذ تىصُبث انشَبراث

 .واضست

 

، وتىافمه يغ الإشزافُتىضىػُت فٍ تمُُى بُىد اطتًبرة انشَبرة ًنا

 .وأونىَبث انتطىَز خبدةلإاخىاَب 

 

  الأَظًت انًسىطبت، وتفؼُم انتمُُبث انسذَثت ويصبدر انتؼهى.تىظُف 

  تىثُك انشَبراث الإشزافُت فٍ َظبو انبىابت انتؼهًُُت. 

 متابعة  المبنى المدرسي. 6

 

 

 

 

  .يستىي انهىزت انخبرخُت نهًبًُ انًذرطٍاكتًبل 

يتببؼت تُظُى يزافك انًبًُ نهًذرطت/نهزوضت، وتخصُص انًزافك 

 زظب الازتُبج.

 

 يتببؼت َظبفت يزافك انًبًُ انًذرطٍ وصُبَته.

 تُظُف(ان)تىفز ػبيهت َظبفت/شزكت 

 

  يتببؼت الانتشاو بشزوط رفغ انؼهى ويىاصفبث انظبرَت.

انبُئت انصفُت والانتشاو ببنكثبفت انًمزرة نهفصىل وتُظُى خهىص تهُئت 

 الأطفبل ويزاػبة وضغ انسمبئب فٍ الأيبكٍ انًخصصت نهب.

 

إدارة الموارد البشرية  7

 والإنماء المهني.

اكتًبل انهُئت الإدارَت وانتذرَظُت وانىظبئف انًزتبطت بهب وفمب نلأَظًت 

 انًؼتًذة.

 

انىثبئك تشتًم ػهً يُظًت نهؼبيهٍُ فٍ انًذرطت  تىفز يهفبث

)انتؼُُُبث، انتأيُُبث  وانًظتُذاث انًطهىبت

 )ورلُت/ئنكتزوَُت(.الاختًبػُت(

1 

تىسَغ انًظإونُبث والأدوار بٍُ انكىادر انؼبيهت وفمب نهتؼُُُبث انًؼتًذة 

 يٍ انىسارة، وانهىائر انًُظًت نهؼًم.

1 
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 الدرجة المؤشرات البنود م

انًهٍُ يزتبطت بخطت انًذرطت/انزوضت،  وخىد خطت نبزايح الإًَبء 

 وتمىًَهب بشكم يظتًز.هب ، والانتشاو بتُفُذبزايحَزاػً فُهب تُىع ان

1 

يتببؼت تىثُك الإخزاءاث انًتخذة زُبل انكىادر انؼبيهت انًخبنفت نهىائر -

 وانمزاراث انصبدرة نهًذارص انخبصت.

1 

أنظمة الأمن متابعة  8

 والسلامة.

 

  صىث وصىرة يغ شبشبث انًزالبت. تىفز كبيُزاث

تتىسع انطفبَبث طبرَت انًفؼىل فٍ خًُغ يزافك انًذرطت/ انزوضت، يغ 

 وخىد َظبو فؼبل نهكشف انًبكز ػٍ انذخبٌ وانغبس.

 

ويخبرج انطىارئ وَمبط تدًغ واضست فٍ انًبًُ  خلاءوخىد يخطط نلإ

 انًذرطٍ.

 

فٍ زبل ساد ػذد انزوضت )وخىد يشزف أيٍ وطلايت فٍ انًذرطت/ 

 طبنب(100انطهبت ػٍ 

 

وغزف صُبدَك انكهزببء يغهمت بشكم فٍ زبنت خُذة انًفبتُر انكهزببئُت 

 وانتأكذ يٍ أيٍ وطلايت انظبزبث وانًلاػب وانظلانى.، آيٍ

 

متابعة تفعيل أنظمة النقل  9

 المدرسي.

 

 

 

 

 

 1 )كشف انتىسَغ(يشزفبث ػهً انسبفلاث انًذرطُتتخصُص 

 1 وخىد لىائى الأطفبل يغ أرلبو انهىاتف زظب تىسَؼهى فٍ انسبفلاث.

وخىد يهف َستىٌ ػهً كشىف انًتببؼت انُىيُت نصؼىد وَشول الأطفبل 

 نهفتزتٍُ انصببزُت وانًظبئُت.

1 

 1 .وطبئمٍ انسبفلاثتؼهًُبث الأيٍ وانظلايت يؼًًه ػهً انًشزفبث 

 1 انسبفلاث انًذرطُت.وخىد َظبو تتبغ فؼبل فٍ 

متابعة الفعاليات والأنشطة  10

 المدرسية.

 1 تىثُك انفؼبنُبث والأَشطت انًُفذة. 

 1 وخىد يشبرَغ ويببدراث تزبىَت فٍ انبُئت انًذرطُت.

 1 انتغطُت الإػلايُت نهفؼبنُبث والأَشطت انًُفذة.

انًُفذة فٍ انًذرطت/ يظبهًت الأطفبل فٍ انفؼبنُبث والأَشطت وانبزايح 

 انزوضت.

1 



 

 

 (1، نموذج رئيس ي )2023إبريل (، 00

 لتعليم المبكرقييم الإدارة المدرسية في المدارس الخاصة لاستمارة دعم وت

 عملية الإشراف الإداري 

 

 الدرجة المؤشرات البنود م

تُىع انفؼبنُبث وانبزايح والأَشطت انًُفذة وانفئبث انًظتهذفت، 

 وتؼشَشهب بمُى انًىاطُت.

1 

وانتىاصم  أونُبء الأيىريدهض  12

بٍُ انًذرطت/ انزوضت والأطزة 

 وانًدتًغ انًسهٍ

 1 تشكُم انًدهض وندبَه وئػذاد خطت ػبيت نهًدهض.

زظب انًهبو وتىثُك الاختًبػبث فٍ َظبو انبىابت  تفؼُم انهدبٌ

 انتؼهًُُت.

1 

وخىد آنُت واضست نهتىاصم بٍُ انًذرطت/انزوضت وأونُبء الأيىر 

 وانًدتًغ انًسهٍ.

1 

 1 نهؼًم انًدتًؼٍ.وخىد خطت واضست 

تشكُم فزق انؼًم انتطىػٍ يٍ انًؼهًٍُ والأطفبل وأونُبء الأيىر، 

 وتسذَذ بزايدهب.

1 
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أولا: فريق إعداد خطة المدرسة
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ثانيا: المقدمة 

ثالثا: رؤية المدرسة 

رابعا: رسالة المدرسة 



�شعار/ا�سم المدر�سة

خامسا:  الخطة السنوية

الإجراءات الأهدافم
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التنفيذ

فترة 

التنفيذ

الدعم 

اللازم

م�ؤ�شر 

التنفيذ

الموقف 

التنفيذي 
ملاحظات

يعتمد،،،

مديرة المدر�سة



�شعار/ا�سم المدر�سة
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للعام الدراسي
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الوقت
 الرقم 

)�إن وجد(
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سجل الاجتماعات للعام الدراسي
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ا�سم ال�سجل و رقم 
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رقم الهاتف )المالك(الولاية/ الحي

مالك المدر�سة
رقم الهاتف 

)المديرة(

عدد الطوابقمديرة المدر�سة

نوع المبنى )م�ست�أجر/

ملك/م�شيد(
�إجمالي عدد الطلبة

عدد الف�صول 
�إجمالي عدد الهيئة 

التدري�سية
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�شعار/ا�سم المدر�سة

الا�ستخدامالم�ساحةلعددالمرفق

مكاتب �إدارية

ف�صول درا�سية

قاعة �أركان

دورات مياه الهيئة 

الإدارية 

دورات مياه الهيئة 

التدري�سية

دورات مياه للطلبة 

الذكور

دورات مياه للطلبة 

الإناث

المق�صف المدر�سي

ملاعب ريا�ضية/�ساحة 

لعب

الالعاب

غرفة زائرة �صحية

مخزن

�أخرى

خامسا: المبنى المدرسي



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل حضور الموظفين
للعام الدراسي



�شعار/ا�سم المدر�سة

الحضور

الم�سمى الوظيفيا�سم الموظف  م

توقيت 

الح�ضور/

التوقيع

توقيت 

الإن�صراف/

التوقيع

ملاحظات



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل حضور الطلبة
للعام الدراسي



�شعار/ا�سم المدر�سة

الحضور

توقيت الح�ضورال�شعبةا�سم الطالبم
توقيت 

الإن�صراف 
ملاحظات *

يكتب في بند الملاحظات، �أي معلومات تراها المدر�سة  	*

منا�سبة، قد تكون مرتبطة بت�أخر الطالب �أو غيره.



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل التعاميم
للعام الدراسي



�شعار/ا�سم المدر�سة

موضوع التعميم

اليوم: 

التاريخ: 

بيان التعميم

يعتمد  �إدارة المدر�سة

التوقيعالم�سمى الوظيفي ا�سم الموظف م



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل وسائل النقل
للعام الدراسي



�شعار/ا�سم المدر�سة

أولا: بيانات نقل الطلبة

ملاحظات�أرقام التوا�صلو�سيلة النقلال�شعبةا�سم الطالبم

ثانيا: بيانات حافلات المدرسة

ملاحظاترقم الهاتفا�سم الم�شرفةرقم الهاتفا�سم ال�سائقالمنطقةالحافلةم



�شعار/ا�سم المدر�سة

ثالثا: توزع الطلبة على الحافلات

ملاحظات�أرقام التوا�صلال�شعبةا�سم الطالبم

�سعة الحافلة: رقم لوحة الحافلة: 	 الحافلة:	

رقم الهاتف: 		 ا�سم ال�سائق:                       

رقم الهاتف: ا�سم الم�شرفة:                                  	

رابعا: المتابعة اليومية
يتم �إ�ضافة ما يتعلق ببنود المتابعة اليومية



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل الزيارات الإشرافية والمتابعة
للعام الدراسي



�شعار/ا�سم المدر�سة

أولا: بيانات توزع المعلمات/الشعب

ملاحظاتا�سم الطالبم

ثانيا: خطة الزيارات الأسبوعية/ الشهرية )للإدارة المدرسية(

الأ�سبوع )من-�إلى(

ملاحظاتالإجراء اللاحقنوع الزيارةالفترةالمعلمةاليوم

الأحد

الأثنين

الثلاثاء

الأربعاء

الخمي�س

تقوم مديرة المدر�سة بو�ضع خطة لزيارات المعلمات  ب�صورة �أ�سبوعية �أو  	n

�أ�سبوع، ويعتمد  �شهرية، كمهام لها، ولا ي�شترط زيارة المعلمة نف�سها كل 

ذلك �أي�ضا على عدد المعلمات في المدر�سة.

ثالثا: استمارات الزيارات الإشرافية
يتم ا�ضافة ا�ستمارات الزيارات الإ�شرافية المنفذة في هذا ال�سجل.



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل الفعاليات والأنشطة
للعام الدراسي
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ثانيا: خطة الزيارات الأسبوعية/ الشهرية )للإدارة المدرسية(

نوع الفعاليةال�شهر
الجهة 

الم�ساندة
الإجراءاتالهدف

الموقف 

التفيذي
ملاحظات

يعتمد،،،

مديرة المدر�سة



�شعار/ا�سم المدر�سة

ثانيا: توثيق الفعاليات

ا�سم الفعالية

نوع الفعالية

الجهة المنظمة/الم�ساندة

التاريخ/الموقع

الفترة الزمنية

الفئة الم�ستهدفة

�أ�سماء المنفذين

عدد الم�شاركين

�أهداف الفعالية

محاور الفعالية

المرفقات



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل الصادر والوارد
للعام الدراسي 



�شعار/ا�سم المدر�سة

أولا: كشاف المرسلات

ملاحظاتالإجراءرقم القيدالمو�ضوعالجهة�صادر/وارد

ثانيا: المرفقات 



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل الإنماء المهني
للعام الدراسي 



�شعار/ا�سم المدر�سة

أولا: خطة الإنماء المهني

ال�شهر
الفئة 

الم�ستهدفة

نوع 

البرنامج

ا�سم 

البرنامج

الجهات 

الم�ساندة

الإجراءات 

التح�ضيرية

الموقف 

التنفيذي
ملاحظات

ثانيا: توثيق البرامج 

ا�سم البرنامج

نوع البرنامج

الجهة المنظمة/الم�ساندة

مكان /التاريخ

الفترة الزمنية

الفئة الم�ستهدفة

�أ�سماء المنفذين

عدد الم�شاركين

�أهداف البرنامج

محاور البرنامج

المرفقات



�شعار/ا�سم المدر�سة

نماذج استرشادية للسجلات الإدارية

سجل مجلس أولياء الأمور
للعام الدراسي 



�شعار/ا�سم المدر�سة

أولا: أعضاء المجلس

العنوانال�صفة الوظيفةالا�سم م
رقم 

الهاتف
التوقيعملاحظات

ثانيا: تشكيل اللجان 

التوقيعال�صفة الأع�ضاء اللجنة 



�شعار/ا�سم المدر�سة

ثالثا: خطة لجان مجلس أولياء الأمور 

اللجنة

نوع الفعاليةال�شهر
الجهة 

الم�ساندة
الإجراءاتالهدف

الموقف 

التفيذي
ملاحظات


