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لجنة الاستعداد اعتماد 

ملاحظاتالتوقيعالوظيفيالمسمىالاسمم

المدرسةمدير1

يةالتعليمالشؤونوكيل2

الطلابشؤونوكيل3

ةالمدرسيالشؤونوكيل4

الطلابيالموجه5

والسلامةالأمنمنسق6

7
 /المعلوماتمسجل

البياناتمدخل



متابعة الاستعداد لمدير المدرسة 
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متابعة الاستعداد لمدير المدرسة 

الإجراءالعملية
المكلف

ةبالمتابع

المكلف

بالتنفيذ
مستوى الجاهزية

الملاحظات 

رعلى العنص

مالعاالاستعداد
يميةوالتعلالإداريةالهيئةاستقبال

.البدايةلقاءوتنظيم

مدير

المدرسة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعادالاستعدفريق

المرافقتهيئة
جهيزوتوتنظيمتهيئةعلىالإشراف

.الدراسةبدءقبلالمدرسةمرافق

مدير

المدرسة

الشؤونوكيل

المدرسية
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

المهامتوزيع

علىوالواجباتالمهامتوزيع

الدليلوفقالمدرسةمنسوبي

.التنظيمي

مدير

المدرسة

 /الكاتب

السكرتير
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

التكليفات

الإدارية

زلإنجااللازمةالتكليفاتإصدار

والفرقاللجانواعتمادالأعمال

.المدرسية

مدير

المدرسة

 /الكاتب

السكرتير
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الميزانية

التشغيلية

والمستلزماتالاحتياجاتتحديد

وفقللصرفزمنيةخطةووضع

.المعتمدةالبنود

مدير

المدرسة

الصندوقفريق

المدرسي
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الاتصالات

الإدارية

الواردةالمراسلاتمراجعة

داخلالمعنيةللجهاتوتوجيهها

.المدرسة

مدير

المدرسة

 /الكاتب

السكرتير
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الهيئةتطوير

التعليمية

الصفيةالزياراتخطةإعداد

.للمعلمينالمهنيالأداءومتابعة

مدير

المدرسة

الشؤونوكيل

التعليمية
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

ةالإدارياللجنة
اروإقرالمدرسيالاستعدادمناقشة

.السنويةوالأنشطةالاحتياجات

مدير

المدرسة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعاللجنةأعضاء

التميزلجنة
ضاروقياسالتشغيليةالخطةإعداد

.المدرسةخدماتمنالمستفيدين

مدير

المدرسة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعاللجنةأعضاء

التحصيل

الدراسي

ابقالسللعامالطلابنتائجمراجعة

.اللازمةالتقاريروإعداد

مدير

المدرسة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعلالتحصيلجنة

التعليم

الإلكتروني

المنصاتجاهزيةمنالتحقق

لوتفعيالمستفيدينوحسابات

.والطلابالمعلمين

مدير

المدرسة

التحولرائد

الرقمي
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

نورنظام

اتبيانومراجعةالصلاحياتإسناد

ومنسوبيوالطلابالمدرسة

.المدرسة

مدير

المدرسة

مسجل

المعلومات
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع



متابعة ملفات الاستعداد لمدير المدرسة 
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متابعة ملفات الاستعداد لمدير المدرسة 

التنفيذعدمأسبابذلم ينُف  ذ  نفُ   المكلفونالإجراءالعملية

سة
در
لم
 ا
ير
مد
ت 
فا
مل

التشغيليةالميزانيةتسيير

  
سة
در
لم
 ا
ير
مد

 /
ص 

خت
لم
 ا
ول
سؤ
لم
ا

☐☐

☐☐الإداريةالاتصالاتتنظيم

☐☐التعليميةالهيئةأداءوتطويردعم

☐☐المدرسةنحوالمتعلميناتجاهاتقياس

☐☐الوظيفيالأداءتقويم

☐☐الإداريةالتكليفات

☐☐المدرسةمديرصلاحيات

☐☐التعليميةالوظائفشاغليقضايا

ية
يم
عل
لت
 ا
ن
ؤو
ش
 ال
يل
وك
ت 
فا
مل

☐☐المدرسيةالجداولملف

☐☐الدراسيةالمادةلتوزيعالفصليةالخطة

☐☐الخاصةالاحتياجاتذويرعاية

☐☐الموهوبينالطلابرعاية

☐☐والاختباراتالتقويم

☐☐المهنيةالتعلممجتمعاتملف

☐☐الدراسيالتحصيلملف

☐☐مدرستيمنصةملف

ب
لا
ط
 ال
ن
ؤو
ش
ل 
كي
 و
ت
فا
مل

☐☐والتسجيلالقبول

☐☐المدرسيةالكتب

☐☐الطلابوغيابتأخرمتابعة

☐☐الطلابيالتوجيه

☐☐الطلابوإعاناتمكافآت

☐☐الطلابيالنشاط

☐☐الصحيالموجه

☐☐المدرسيالمقصفتشغيل

ية
س
در
لم
 ا
ن
ؤو
ش
 ال
يل
وك
ت 
فا
☐☐المدرسةلمنسوبيالرسميالعملمتابعةمل

☐☐والنظافةالصيانة

☐☐المدرسيالنقل

☐☐المدرسيةوالسلامةالأمن

☐☐والمستودعالعهد

☐☐التعلممصادرمركز

☐☐والمعاملالمختبرات



مية متابعة الاستعداد لوكيل الشؤون التعلي
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متابعة الاستعداد لوكيل الشؤون التعليمية 

الإجراءالعملية
المكلف

عةبالمتاب

المكلف

ذبالتنفي
مستوى الجاهزية

الملاحظات 

رعلى العنص

الجداولإعداد

الخططوفقالدراسيةالجداولإعداد

.المعتمدةالدراسية

ية
يم

عل
الت

ن 
ؤو

ش
 ال

ل
كي

و

☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعالمعلمون

الانتظارحصصتوزيعسجلإعداد

.اليوميةوالمناوبةالإشرافوجدول
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعالمعلمون

وتطويردعم

الهيئة

التعليمية

وخطةالصفيةالزياراتخطةوضع

.المهنيةالتعلممجتمعات
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعالمعلمون

الموهوبون
وتجهيزالموهوبينالطلابحصر

.بهمالخاصةوالسجلاتالملفات

منسق

الموهوبين
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الاحتياجات

الخاصة

الاحتياجاتذويالطلابحصر

الفرديةالخططوتجهيزالخاصة

.والملفات

يةالتربمعلم

الخاصة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

تصميم

التدريس

مادةاللتوزيعالفصليةالخططحصر

.الدراسية
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعالمعلمون

التقويم

والاختبارات

جدولوإعدادالثانيالدورموادتحديد

.دوالرصالنماذجوتجهيزالاختبارات

لجان

الاختبارات
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

التحصيل

الدراسي

قالسابللعامالطلابنتائجدراسة

.اللازمةالتقاريروإعداد

لجنة

التحصيل
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الإرشاد

الأكاديمي

علىالطلبةإسنادقوائمتدقيق

راتمقوتهيئةالأكاديميينالمرشدين

.الإرشاد

فريق

الإرشاد

الأكاديمي

☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

نورنظام
التدريسيةالعلاقاتإسناد

.الحصصجدولونشروالصلاحيات

مسجل

المعلومات
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

منصة

مدرستي

يروالتحضالمنصةتفعيلمتابعة

.التقويموأدواتالإلكتروني
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعالمعلمون



متابعة الاستعداد لوكيل شؤون الطلاب 
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متابعة الاستعداد لوكيل شؤون الطلاب 

الإجراءالعملية
المكلف

ةبالمتابع

المكلف

ذبالتنفي
مستوى الجاهزية

الملاحظات 

على العنصر

لالقبول والتسجي

لوتسجيالقبولإجراءاتتحديد

ينبوالتحويلوانتقالهمالطلاب

.المدارس

ب
لا

ط
 ال

ن
ؤو

ش
ل 

كي
و

المساعد

الإداري
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

ولينالمقبالطلاببياناتاستيراد

.رنونظامفيبياناتهموتحديث

مسجل

المعلومات
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الدراسيةالكتب

طلابللالدراسيةالمقرراتتسليم

وحصرالاستلاموتوثيق

.النواقص

☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعالكتبلجنة

والغيابالتأخر

التأخررصدإجراءاتتحديد

أولياءأرقاموتحديثوالغياب

.الأمور

رواد

الصفوف
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الطلابيالتوجيه

الطلابيالتوجيهبرامجإعداد

المستجدينالطلابواستقبال

.الحالاتومتابعة

الموجه

الطلابي
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الصحيالموجه

الموجهوسجلاتمقرتهيئة

صحةالمتطلباتوتسجيلالصحي

.المدرسية

الموجه

الصحي
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

المقصف

المدرسي

سيالمدرالمقصفتشغيلمتابعة

.ةالصحيالاشتراطاتمنوالتأكد

لجنة

المقصف
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الطلابيالنشاط

الطلابيالنشاطخطةإعداد

والجماعاتالمجالاتوتحديد

.الطلابية

☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعطالنشارائد

وإعاناتمكافآت

الطلاب

متابعةوالمستحقينبياناتتحديث

.والإعاناتالمكافآتصرف

المساعد

الإداري
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الأكاديميالإرشاد

أمورهموأولياءالطلبةتعريف

ومشروعالمساراتبنظام

.التخرج

فريق

المسارات
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع



متابعة الاستعداد لوكيل الشؤون المدرسية
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متابعة الاستعداد لوكيل الشؤون المدرسية 

الإجراءالعملية
المكلف

ةبالمتابع

المكلف

ذبالتنفي
مستوى الجاهزية

الملاحظات 

على العنصر

الأمن والسلامة

ةومناقشالسلامةفريقاجتماع

علىوالعملالملاحظات

.تفاديها

ة 
سي

ر
مد

 ال
ن
ؤو

ش
 ال

ل
كي

و

منسق

السلامة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

ائيةالكيميالموادحفظمنالتأكد

.المخصصةالأماكنفي

منسق

السلامة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

الحريقطفاياتمنالتأكد

.للعملوصلاحيتهاوسلامتها

منسق

السلامة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

والسلامةالأمنوضعتقويم

اللجنةإلىالتقاريرورفع

.الإدارية

منسق

السلامة
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

ةوالنظافالصيانة

النظافةاحتياجاتحصر

ورفعهاالطارئةوالصيانة

.المختصةللجهات

مسؤول

الخدمات
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

العملمتابعة

الرسمي

وانصرافحضورمتابعة

التأخروإدخالالموظفين

.النظامفيوالغياب

 /الكاتب

رالسكرتي
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

المدرسيالنقل
يالمدرسالنقلجاهزيةمتابعة

.المستفيدينالطلابوقوائم
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفعلالنقمنسق

والمستودعالعهد

والمستودعالعهدمراجعة

منالاحتياجوحصر

.التجهيزات

مسؤول

العهد
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

التعلممصادر
التعلممصادرمركزتهيئة

.والأجهزةالإعارةوسجلات

أمين

مصادر

التعلم

☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

المختبرات

والمعامل

والمعاملالمختبراتتهيئة

السلامةأدواتمنوالتأكد

.والتجهيزات

محضر

المختبر
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع

البيانات

الإلكترونية

والبياناتالمعلوماتتحديث

.يًاإلكترونبالمدرسةالمتعلقة

مسجل

المعلومات
☐منخفض ☐متوسط☐مرتفع



نموذج التحقق من جاهزية المدرسة
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نموذج التحقق من جاهزية المدرسة

م
محور

الجاهزية
مكتملالتحققعنصر

قيد

يذالتنف

يحتاج إلى

معالجة
الملاحظات

1
المبنى

المدرسي

والمرافقالفصولجاهزية

والساحات

النظافة2
العامةالنظافةأعمالاكتمال

المياهودورات

الصيانة3
ملاحظاتومعالجةحصر

الطارئةالصيانة

4
الأمن

والسلامة

الحريقطفاياتجاهزية

الإخلاءوخطةوالمخارج

5
الجداول

المدرسية

الحصصجدولاعتماد

والمناوبةوالانتظار

الطلاب6
وزيعوتوالتسجيلالقبولاكتمال

الفصولعلىالطلاب

7
الكتب

الدراسية
اقصالنووحصرالمقرراتتسليم

التقنية8
والأجهزةالشبكةجاهزية

الرقميةوالمنصات

9
مصادر

التعلم

التعلممصادرمركزتهيئة

وسجلاته

المختبرات10
والمعاملالمختبراتجاهزية

السلامةوأدوات

المقصف11
لالتشغيمتطلباتاستيفاء

الصحيةوالاشتراطات

التواصل12
اءلأوليالاستعدادرسائلإرسال

المدرسةومنسوبيالأمور



سجل الشواهد والمرفقات
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سجل الشواهد والمرفقات

م
نوع

الشاهد
المسؤولالشاهدوصف

تاريخ

الإضافة

رمز / رابط 

عةاستجابة سري
ملاحظات

المدرسةمديردادالاستعلجنةاعتمادقرارقرار1

محضر2
لجنةاجتماعمحضر

الاستعداد
المدرسةوكيل

تقرير3
المبنىجاهزيةتقرير

والمرافق

الشؤونوكيل

المدرسية

ةوالصيانالنظافةتقريرتقرير4
الشؤونوكيل

المدرسية

سجل5
والسلامةالأمنسجل

الإخلاءوتجربة
السلامةمنسق

راسيةالدالكتبتسليمكشفكشف6
شؤونوكيل

الطلاب

جدول7
والانتظارالحصصجدول

والمناوبة

الشؤونوكيل

التعليمية

تقرير8
التقنيةجاهزيةتقرير

والمنصات

التحولرائد

الرقمي

صور9
تجهيزاتمنصور

والمرافقالفصول
دالاستعدافريق

10
تقرير

ختامي

النهائيالاستعدادتقرير

للمدرسة
المدرسةمدير



يتقرير مختصر عن الاستعداد لبدء العام الدراس
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تقرير مختصر عن الاستعداد لبدء العام الدراسي

التفاصيلالبيان

.………………………………المدرسةاسم

.………………………………التعليممكتب /التعليمإدارة

.………………………………الدراسيةالمرحلة

.………………………………التقريرإعدادتاريخ

.………………………………العامةالجاهزيةنسبة

.لامةالسمراجعة،البياناتتحديث،الكتبتسليم،الجداولاعتماد،المرافقتهيئةالمنجزةالأعمالأبرز

..………………………………المتبقيةالملاحظاتأبرز

.متبقيةملاحظةلكلوالشاهدوالمدةالمسؤولتحديدالتصحيحيةالإجراءات

.وجدتإنالملاحظاتاستكمالبعدالدراسيالعاملبدءالمدرسةجاهزيةاعتمادالنهائيةالتوصية



اعتماد جاهزية المدرسة

.............مدرسة –هـ 1448متابعة التهيئة والاستعداد للعام الدراسي 

اعتماد جاهزية المدرسة

ة بناءً على ما ورد في سجل متابعة الاستعداد، وبعد مراجعـة الجاهييـة الإداريـ

عـام والتعليمية والمدرسية، تعتمـد لجنـة الاسـتعداد جاهييـة المدرسـة للـدء ال

.هـ، مع استمرار المتابعة الدورية لمعالجة أي ملاحظات طارئة1448الدراسي 

التوقيعالصفةالاسمم

المدرسةمدير1

التعليميةالشؤونوكيل2

الطلابشؤونوكيل3

المدرسيةالشؤونوكيل4

والسلامةالأمنمنسق5

ختم المدرسة المدرسةة/مديراعتماد

: ...........................الاسم 

: .........................التاريخ 

: .........................التوقيع 
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