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 المحتويات 
 

 العامة للمرحلة المتوسطة والإعدادية  الأهداف 

  العامة في المديريات العامة للتربيةالتنظيمية الهيكلية 

  ( درسةالسنوية لمديرالم) الخطة  الإداريالتخطيط   

  (تقسيم المهمات الإدارية التربوية )   الإداريالتنظيم 

  الإداريومواصفات القائد  الإداريةالقيادة   
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 . أنواع الإدارات المدرسية 

  الكفايات اللازمة لمدير المدرسة 

  وطبيعتها  وأهميتها الإدارةمفهوم 

  القبول والتسجيل والدوام 

 توزيع الطلبة على الصفوف المدرسية 

 ر مدير المدرسة تجاه المشرف التربوي دو 

  مهمات وواجبات مدير المدرسة 

  السجلات المدرسية 

  التوجيه والانضباط 

  التقويم والامتحانات 

  تعليمات عامة 

 التعليمات الخاصة بالشهادات والوثائق 

  تحرير المخاطبات الرسمية 

  مفهوم الزيارة الصفية 

  الجداول المدرسية 

 لتعلمي ا بالنشاط  اطرق التدريس وعلاقته 

 الفـــــعال الاتجاهات الفكرية والمهارات الإدارية للمدير 
  

 
 
 
 
 

 والإعداديةالعامة للمرحلة المتوسطة  الأهداف
 

 الهدف العام للمرحلة المتوسطة :

 
تحقيا  تهدف التربية في المرحلة المتوسطة الى مساعدد  الاعئاني   مما  لوملاوا الدراساة ائبتدانياة الاى          

مطعلب الامو فاي ذا ا المرحلاة واساتمرارا اساميع ودقلياع ووااداايع وروحياع وااتمعدياع واوتئاعف اسات داداته  

والم اعرف الماعسابة ئدماعرذ  واوساعبه  المهاعرات وائتاعذاعت ال لمياة  وميوله  واتااعذه  وتوويادذ  باعل لو 

ي ال ما   وت اريمه  بطبي اة وطااه  غباة داادذ  فاوالمهاية وتربيته  دلى ائيمع  بعلله  وحب الوط   وخل  الر

 ال راق  وتبصيرذ  بعلمبعديء ائاسعاية . 
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 الهدف العام للتعليم الاعدادي :

 

 يوو  الهدف الئعم  للت لي  ائددادي دلى الاحو ائتي :     

تطاوير ئخصايعته   تموي  الاعئني  ال ي  اوملاوا دراساته  المتوساطة  والتحقاوا باعلت لي  ائدادادي ما  مواصالة

قيمهاع وفااعنلهع الاسمية وال قلية والخلقياة والروحياة توتامياة م ارفته  بعلةقعفاة ال ربياة وائساتمية  وتئاربه  

ومواوباة تقادمهع وما  اوتساعب المهاعرات وائتاعذاعت المورياة وال ملياة الممهاد   وبعل لو  وتطبيقعتهع فاي الحياع 

المهاية وائاتعاية بمع يتتء  مع خصعنص الامو فاي المرحلاة ت واذاداف لمواصلة الدراسعت ال علية او لتدمع  

 الماتمع في وحدته الوطاية ت والمسعذمة في باعء الحاعر  ائاسعاية .

 
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكلية التنظيمية العامة في المديريات العامة للتربية
 
 

 المدير ال ع 
 
 

 
 الإئرافئ بة الئؤو      قس     ئ بة القل      لااة الخدمة    ئ بة الت لي       الأدت ئ بة        الرقعبة وحد        قس  ائئراف    
 المردية           القعاواية           التربوي     السري       المسعني             التربوي      والتدقي                ائختصعصي        

 
 
 
 
 
 
 
 
 م عو  المدير ال ع  للئؤو  الماية                                       م عو  المدير ال ع  للئؤو  الإدارية     

     

 قس  ائمتحعاعت                                                        قس  التاهيوات              
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 قس  الحسعبعت                                        قس  التخطيط التربوي                       
  الإدار قس           والتدريب                                                الإددادقس          

 قس  ال اتية           قس  الئؤو  الماية                                                           
 قس  الت لي  ال ع       قس  الحعسوب                                                                  
 قس  المتك                                           المدرسية                 الأبايةقس          
 قس  الت لي  المهاي          
 قس  الائعط المدرسي        
 س  الائعط الريعاي ق       
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التخطيط الإداري 

 ) الخطة السنوية لمدير المدرسة (
 :  الإداريالتخطيط 

اقطة البدء الماطقية لل م  ائداري  لأاهي د التخطيط ائداري او  دملية ادارية دلى مختلف المستويعت    
 حقي  الاتعنج المراو  .في ت الآمع والتي ت تمد دليه بقية ال مليعت توت ل  دليه 

 .ويئير ممهو  التخطيط الى التابؤ بعلمستقب  وائست داد لموااهته 
فعلتخطيط ذو ) دملية ( لمع الخطة فهي ) ائعط (  ت ول  التخطيط ذو لد  ولئم  م  الخطة ت ومع لخطة ائ 

 ي يواع بموابه ذ ا ال ل  ائعط ام  ال ملية التخطيطية . وذي التطبي  ال ملي ل ل  التخطيط او ائطعر ال
 مواع التامي  . 

المدير  للسب  التي يسترئد بهع في تامي  وتاسي  ائائطة : ائدارية  اختيعرفعلتخطيط لل م  المدرسي تمة  ) 
والت ليمية وائرئعدية وائاتمعدية داخ  المدرسة وخعراهع  واختيعر التوقيت الماعسب للبدء بهع وائاتهعء ماهع 

 الم وور  (  بعلأائطة  مع ائطراف  ات ال تقة وبعلت عو
 

 لسس تخطيط ال م  المدرسي :
 تحديد ائذداف  -1
 والبئرية  تحديد الموارد المعدية -2
 وحد  الخطة  -3
 الوامية الخطة  -4
 مرواة الخطة  -5
 متعب ة الخطة وتقيي  اتعناهع . -6
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لتيع  ائولى م  ال ع  الدراسي تامت    ااعح المدير في ادار  المدرسة ي تمد الى حد وبير دلى مدى است داداإ
 في موااهة الص وبعت والمئوتت التي ئبد م  ماعبهتهع في بداية ال ع  الدراسي الاديد .

وممع ي ي  المدير  في ذ ا الماع  ذو ا  يقو  برس  خطة ساوية توو  دليت يستاد اليه في ال م  بعئاعفة الاى 
ه دلى الواه ائوم  ب ض الظروف والماعسبعت والي ت ياه دلى  اداء مهمتالخطط القصير  ائمد التي تقد  في 

وتوويع ائدمع  والمسؤوليعت دليه  ودلى الموظمي  ومع ر بعلمدرسي  للقيع  ) بمرحلة التخطيط ( فياتمع المدي
ل عملي  فيهع يحعو  المدير ائراك اوبر ددد م  اداعء الهينة التدريسية في مسؤولية ادار  المدرسة ليئ ر و  ا

بعاه  مسؤولو  د  المدرسة والاهوض بهع وي د ادوئ به ا المسؤوليعت وائدمع  الموودة دليه  ت ويمو  ا  
 تاعو  الخطة الساوية التي م  الممو  ا  ي تمد دليهع مدير المدرسة خت  الساة الدراسية :

  خطة أيلول 

 دراسي  وتوويع الحصص دلى المدرسي  دقد ااتمعع لمالس المدرسي   لغرض التخطيط لل ع  ال 
  ادداد اداو  الدروس ائسبودية  وتئوي  اللاع  ال لمية والتربوية في المدرسة 
  توويع الوتب والقرطعسية  دلى الطلبة  حسب الت ليمعت 
     الطلبة حسب الصموف  والئ ب  ب د تدقي  اتعنج ائمتحعاعت ومواليد الطتب   بأسمعءادداد قوان 
 ائدمع  ائدارية  بي  مدير المدرسة  والم عواي  والموظمي  ائداريي  في المدرسة  توويع 
   ترحي  اتعنج  الدور الةعاي  الى ساتت القيد ال ع 
  تأئير مبعئر   وتاقتت المدرسي  في سا   المتك 
  تاسيب ااسيعبية  الطتب الاعاحي   الى الصف الخعمس ال لمي وائدبي 
 لساوية لوعفة  المدرسي   حسب اختصعصعته   وو لك اليومية استت  الخطط ا 
  القيع  بحملة تاظيف الباعية  وتهينة الصموف الدراسية 
  تهينة مستلومعت الصموف الدراسية 

  خطة تشرين الاول

    والطاتب الماقاولي  الاى  -الرابع ائددادي   -ائو  متوسط   -تساي  الطلبة الادد في سا  القيد ال ع
 درسة الم

  لدداد وتاظي  ساتت الدوا  اليومي  للطتب 
   ارد مخعو  الوتب واومع  قوان   وساتت  توويع الوتب والقرطعسية دلى الطتب 
  ارسع  اسخة م  ادو  توويع الحصص الى المديرية ال عمة  للتربية 
 ي الصموف ( توليف المرئد التربوي  بتوويع البطعقعت المدرسية دلى السعد  المدرسي  ) مرئد 
  دقد ااتمعع لمالس  المدرسي   لماعقئة  خطط اللاع  ال لمية والتربوية في المدرسة 
   ويااعر  داادد  ماا  المدرسااي   فااي صااموفه   وتوةياا  تلااك  الويااعرات فااي سااا  تقااوي   الائااعط التربااوي

 للمدرسي  .
 ه فتح الحعاوت  المدرسي وحسب ت ليمعت  مديرية التربية وادداد وتاظي  ساتت 
    تدقي  سا  القيد ال ع 
  تاظي  ااعبير الطلبة 
  ائدارية  للمالس طبقع  لماع ورد  باظاع  مااعلس ائباعء  هينةال عمة لمالس ائبعء ئاتخعب ال هينةددو  ال

 وت ليمعته  91لساة  2والمدرسي  رق  
  ادداد ادولة ائمتحعاعت الئهرية 
 ةعث ولواو   المدرسة توايه الطلبة  لل اعية  بوتبه   ولواومه  وا 
  اومع  م لومعت سا  المتك 
  القيع  بحملة لغرض تاظيف المدرسة 
 
 

  خطة تشرين الثاني

 
  (  م  الاظع  والت ليمعت  50دقد ااتمعع  لمالس المدرسي   لئرح مامو  المعد ) 
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 خرىالساتت  الأمتعب ة الطلبة  التعروي   وتأئير حعئت  الترك والرسوب  بعلغيعب  في القيد ال ع   و  
 دلى احاعر  الخطط اليومية  للمدرسي  .  التأويد 
   ادداد ادو  لتمتحعاعت الئهرية 
  ائطااتع دلااى  دفااعتر  التقيااي  ) ساااتت دراااعت المدرسااي  الخعصااة بعئمتحعاااعت الئااهرية  التحريريااة

 والائعط اليومي (
  ادداد ساتت الدراعت 
   ويعر  ددد م  المدرسي  في صموفه 
 دداد الختصة الحسعبية  للوتب والقرطعسية المدرسيةا 
    دقد لقعء بعلطلبة المتموقي 
   دراسيع  وم علاة ذ ا الحعئت مع المرئد التربوي في المدرسة ا  واد  ي آخرالمتتئخيص الطتب 
   ويعر  المختبرات وائطتع دلى سا  التاعرب 
  ويعر  الموتبة المدرسية وائطتع دلى ساتتهع 
 ئطتع دلى سا  المحعارات ا  واد ا 
  القيع  بحملة تاظيف في المدرسة 

  خطة كانون الاول

 
  متعب ة ااراءات دوا  الطتب 
  متعب ة الخطط اليومية والساوية 
    دقد ااتمعع لمالس  المدرسي 
  ائطتع دلى ساتت الدوا  اليومي للطلبة 
  متعب ة الطلبة الا معء 
 والمدرسي   دقد ااتمعع لمالس ائبعء 
    اقعمة دورات تقوية للطتب وحسب ت ليمعت الووار 
  متعب ة تامي  دم  اللاع   التربوية وال لمية في المدرسية 
   ادداد ادو  ائمتحعاعت الئهرية 

 خطة  كانون الثاني 

 
  (  م  الاظع  است دادا ئمتحعاعت اصف السا 51دقد ااتمعع لمالس المدرسي  لئرح مامو  المعد ) ة 
  متعب ة تامي  الخطط  اليومية والساوية 
  توويع  ساتت  الدراعت دلى السعد   المدرسي   لغرض تقدي   دراعت المص  ائو 
  تساي   دراعت المص  ائو  في البطعقة 
  توويع بطعقعت الدراعت دلى الطتب 
  ادداد وتاظي  ادو  امتحعاعت اصف الساة 
 القعدعت ائمتحعاية الماعسبة هينةت  
  توويع الواابعت بي  رنيس واداعء اللااة ائمتحعاية 
  تحديد مودد ئستت  ائسنلة  وائاوبة  الامو اية  للدوري  ائو  والةعاي ئمتحعاعت اصف الساة 
 . متعب ة ادمع  لاع  التصحيح للدفعتر ائمتحعاية داخ  المدرسة وبئو  سري 

 خطة شهر شباط 

 
 ية  ودوا  الطتب ما  اليو  ائو  م  بدء دوا  المص  الةعاي التدريس  هينةمتعب ة دوا  ال 
  اطتع الطلبة  دلى اتعناه  ئمتحعاعت  اصف الساة 
   تدوي  دراعت اصف الساة في ساتت ائدار 
  توويع بطعقعت الدراعت دلى الطتب 
  دقد ااتمعع لمالس المدرسي  لماعقئة  اسب الااعح في امتحعاعت اصف الساة 
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 ائدارية  لمالس ائبعء والمدرسي  لتاتمعع  لماعقئة واقع الاتعنج  هينةددو  ال 
  التخطيط  لائعطعت المص  الةعاي 
   ويعر  ددد م  المدرسي   في صموفه 
   دقد ااتمعع او لقعء مع الطلبة المتموقي 
 لمرئاد تئخيص الطلبة الاا معء فاي اتاعنج امتحعااعت اصاف السااة  وداتل ذا ا الحاعئت بعلت اعو  ماع ا

 التربوي واوليعء امور الطلبة واقعمة دورات تقوية .
  القيع  بحملة  لتاظيف المدرسة 

 خطة شهر آذار 

 
  متعب ة دوا  الطلبة 
  متعب ة اااعو الماعذج الدراسية 
   دقد ااتمعع لمالس المدرسي 
   دقد ااتمعع لمالس ائبعء والمدرسي 
   الموتبة المدرسية  بأسبوعائحتمع 
 م  المدرسي   في صموفه   ويعر  ددد 
  ادداد ادو  خعص بعئمتحعاعت الئهرية 
  تامي  ائعطعت  اللاع  ال لمية  والتربوية في المدرسة 
 

 خطة شهر نيسان 

 
  متعب ة دوا  الطلبة 
   ويعر  ددد م  المدرسي  في صموفه 
  اااعو م دئت الس ي الساوي لطلبة الصموف الماتهية 
 لتقوية ائستمرار بتامي  دورات ا 
  متعب ة اااعو  المرحلة الةعاية  م  م لومعت البطعقة المدرسية 
  متعب ة تامي  الخطط اليومية والساوية 
 ادو  ائمتحعاعت الئهرية  إدداد 
  القيع  بحملة تاظيف في المدرسة 
 
 

 خطة شهر مايس 

   ائستمرار في تامي  ااراءات دوا  الطلبة  ومتعب ة دوامه 
 ات اومع  الماعذج الدراسية دلى ااراء التأويد 
  اااعو  م دئت  الس ي الساوي  لطلبة الصموف غير الماتهية 
  اومع  م ء م لومعت البطعقة المدرسية 
   است دادا  لتمتحعاعت الاهعنية  …دقد ااتمعع  لمالس المدرسي 

 ة القاعات والاسئلة الامتحانية ئجدول الامتحانات  النهائية  وتهياعداد 

 والثاني  الأولالنهائي  بدوريه  الامتحان

 ئ ي رفه احد  …في موع  لمي    والأاوبة الأسنلةحمظ  -
 السرية الخعصة بعئمتحعاعت  الأختع حمظ  -
 الامو اية  في موع  آم   الأاوبةحمظ  -
 التقييد وائلتوا  بوقت ائمتحع   -
 ياري فحص  الدفعتر داخ  الباعية .. ويماع خرول الدفعتر ائمتحعاية  -
 ياري المحص بمحعار سرية دلى ئو  لاع  حسب ائختصعصعت  -
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 تدقي  الاتعنج ائمتحعاية م  قب  اللااة التدقيقية ب د اللااة ائمتحعاية  -
 ت ل  الاتعنج مع تبليغ الطلبة خطيع  -
 ادا  آم ظ الدفعتر ائمتحعاية  بموع  حم -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التنظيم الإداري 

 ( بوية) تقسيم المهمات الإدارية التر 

 

امعدية لتحقي   : ذو ال ملية ائدارية الةعاية ت ويقصد به ) الئو  ال ي تمرغ فيه اهود الإداريالتاظي  

 غرض مرسو  ( 
 وال اعصر ائسعس للتاظي  ذي :

 تقسي  ال م  وتووي ه  -1
 واود اظع  لل تقعت بي  ائقسع   -2
 واود ادوات تاظيمية تسه  ال ملية . -3

مدرسي م  قب  مدير المدرسة  تووع فيهع ائدمع  دلى الم عواي  والموظمي   بأمرر دملية تقسي  ال م  تصد
 ودلى ب ض الهينعت التدريسية 

 
 مهمعت وواابعت مدير المدرسة : -1

 
قد افرد معد  خعصة له ا الغرض ت فص  فيهع مهمعت  1977( لساة 2ا  اظع  المدارس الةعاوية رق  )  

بمع (  واستطيع ا  الخص مهمعت وواابعت مدير المدرسة  24د  ) وذي المعوواابعت مدير  المدرسة 
 يأتي :

  ادداد الخطة الساوية وائئراف دلى تامي ذع 
  ائئراف دلى سير التدريسعت 
  ائئراف دلى ادو  توويع الحصص وادو  الدروس ائسبودي 
  تاظي  الائعطعت التصمية وائئراف دلى تامي ذع 
 المسعذمة في تطويرذع .متعب ة الماعذج المقرر  و 
  توطيد ال تقعت ائاسعاية في المدرسة 
 ي  في المدرسة م  خت  خردتقته بعلمدرسي  ال عملي  الآ 

تقوي   –دلى ح  مئعوله   –المسعدد  دلى التدريس والامو المهاي  –)المسعدد  دلى فه  اداؤذ  المهاية 
 اداءذ  ورفع التقعرير داه  (.

 توفير  –ردعية الموذوبي   –ارئعدذ  وتوايهه   –عب ة المستوى ال لمي ومدى ةقته  مع يقل  الطلبة ) مت
 توري  المبددي  (   –الخدمعت الصحية له  
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 التدريسية  هينةالت عو  والتاسي  مع ال 
  توةي  صلة المدرسة بعلبينة المحلية 
 .  تاظي  ااتمعدعت ماعلس ائبعء والمدرسي 
 المدرسة . المحعفظة دلى ابط والاظع  في 
 . ائئراف دلى الساتت المدرسية 
 . الرد دلى الوتب الرسمية والمخعبرات 
  تاظي  ميوااية المدرسة 
 .  الت عو  مع ائختصعصيي  وتامي  توصيعته 
   التخطيط وادار  ااتمعدعت ماعلس المدرسي 
 . الامو ال اتي وائبداع في ال م  ائداري 
 لوسعن  الت ليمية وال اعية بهع .توفير ائةعث واللواو  المدرسية وا 
 . الارد الساوي للمدرسة وتاظي  تقرير ئعم  داهع 
 . تمقد باعية المدرسة وال اعية بهع وائذتمع  بامعليتهع 
  . رفع التقرير الاهعني الساوي د  المدرسة 

لوقت الم ي  بمد  وئبد ا   اتطرق الى ل  المدير قدو  في مرادع  الدوا  وائلتوا  به ودليه الحاور قب  ا
وا ا وعات مدارساع مودواة دلى امسهع ف لى  ماعسبة  وئ يتروهع ائ ب د ااتهعء مسؤوليعته فيهع ل لك اليو  . 

 المدير ا  يستمر في الدوا  لاوء م  دوا  المتر  الةعاية . 
 

 واابعت ومهمعت م عو  المدرسة : -2
 

ة دوا  المدرسة وددد الم عواي  فيهع ويمو  توايحه ا  واابعت ومهمعت م عو  المدرسة تتحدد تب ع لطبي 
 عئتي :ب
 اوةر م  م عو  واحد : التي فيهعالمدارس  -
و  لئؤو  الطلبة  وفي المدارس المودواة دلى امسهع يوو  خرويوو  احدذ  م عواع لئؤو  ائدار  والآ 

 :عملة د  و  مع يت ل  بعدار  وابته مسؤولية والدار  الوابة الةعاية ويتحم  إالم عو  ائداري مسؤوئ د  
 
 ئؤو  ائدار  :لم عو  الواابعت  –آ 
 

 * ائئراف دلى الباعية المدرسية  وائذتمع  بحدانقهع وممراتهع 
 * ائذتمع  بامعلية المدرسة ) سعحتهع ومرافقهع (

 * ائئراف دلى احتمعلية يو  الخميس)مراسي  رفع ال ل  ال راقي (
 .ومسك سالهع  اعلس ائبعء والمدرسي  في التخطيط والتامي  * المئعروة في م

 * ائئراف دلى سا  المحعارات 
 * الئواغر وابط التدريسعت .

 * ائئراف دلى ادو  توويع الحصص وادو  الدروس ائسبودي  .
 * مسك الساتت التي ت هد اليه م  قب  مدير المدرسة .

 ة التدريسية .* توويع الحصص دلى الهين
 *ال م  دلى تلبية حعاعت المراا ي  م  اوليعء ائمور وغيرذ  .

 * ائذتمع  بعلحعاوت المدرسي وائئراف دليه .
 والتوايه التربوي . بعلإرئعد* متعب ة قيع  المدرسي   

 * ائئراف دلى ااعبير وملمعت المدرسي  .
 داري (ت  تامي ا ماهع في السا  ) خطة ال م  ائ * واع الخطة الئهرية ومع

 * استت  ادار  المدرسة ووعلة .
 * ائذتمع  بعلمراف  ال لمية وائئراف دليهع يوميع .
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 * متعب ة ادمع  اللاع  ال لمية التربوية .
 المدرسية . بعلإ ادة* ائذتمع  

 * ابط مواديد دق الارس .
 مدرسي .  بأمر* تاظي  الوةعن  المدرسية 
 * ائلتوا  بعلدوا  الوعم  .

 سك وحمظ ساتت القيد ال ع  دلى ا  يوو  التوقيع فيهع م  قب  مدير المدرسة .* م
* مسك سا  قرارات مالس المدرسي  ويوو  مسؤوئ د  تبليغ المدرسي  بددو  المدير ود  تدوي  

 محعار ائاتمعدعت وتبليغ المدرسي  وتوقي ه  .
 *مسك سا  ائحصعءات التربوية .

ية والقرطعسية وحسعب الرصيد والحعاة م  الوتب والقرطعسية وتووي هع * مسك ساتت الوتب المدرس
 دلى الطلبة م  بداية الساة الدراسية  بقوان  ت د له ا الغرض م  خت  لااة مئرفة م  قب  المدرسة 

 * مسك ساتت الصعدر والوارد .
 . * القيع  بمسؤولية الحسعبعت وعفة  داد دد  واود وعتبة حسعبعت في المدرسة 

 * مع يطلبه مدير المدرسة غير مع ورد ادتا وفقع لمصلحة المدرسة .
 

 م عو  ئؤو  الطلبة :  –ب  
 

  الطلبة الاعاحي  والراسبي  المسؤو  داه  ف ت بمواب  امر توويع ائدمع  بي   بأسمعءادداد قعنمة 
 لبة في صموفه  وئ به  الاديد  فيالم عواي  ب د ااتهعء ائمتحعاعت الاهعنية  بدوريهع داد تساي  الط      

 بداية الساة الدراسية التعلية ب د مقعراتهع بعلقيد ال ع  .         
  مسك ساتت الدوا  اليومي للطلبة المسؤو  داه   ومتعب ة الغعنبي  ماه  بدو  د ر مئروع واطتع

 اوليعء امورذ  ب لك حسب الت ليمعت الوارد  في الاظع  .
 ا معء والمسؤو  داه   واطتع اوليعء امورذ  ب لك بعلت عو  مع مدير المدرسة لرفع متعب ة الطلبة ال

 مستواذ  ال لمي .
  توويد الطلبة بعلوتب ائحعلة للصحة المدرسية 
  توويد الطلبة بوتب التأييد للاهعت الرسمية 
   اا ار الطلبة بعلغيعبعت وفقع للاظع 
 ية ائئراف دلى اظعفة الصموف والقعدعت الدراس 
 . متعب ة الاواحي الصحية للطلبة وائئراف دلى تطبي  قوادد الاظعفة 
 . ائئراف دلى دوا  الطلبة 
 . مسك الساتت التي ت هد اليه  بعختصعصه 
   والت ليمعت . للأاظمةمتعب ة الطلبة المئعوسي 
 . مسعدد  المرئد التربوي لح  مئعو  الطلبة  والتقيد في ائرئعد والتوايه 
  التربوية والطلبة  هينةبعلاواحي ائاتمعدية التدريسية وال تقعت مع ال ائذتمع 
 . المئعروة في ائائطة المدرسية وعلم عرض والمهراعاعت وغيرذع 
 . المئعروة في اللاع  ال لمية والتربوية 
   يوو  الم عو  المسؤو  د  الصموف السعدسة بمرديهع مسؤوئ د  ادداد ائستمعرات الاعم ية م

 م  صحتهع بعلت عو  مع  م عو  ائدار  . والتأودتةبيت الدراعت والم لومعت  حيث
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 القيادة الإدارية ومواصفات القائد الإداري
 

 ( ي سلوك التعب ي  له في موقف م ي ت رف القيعد  بعاهع )تأةير المدير ف
ورغبعته  ت  فراد وتاسي  اهودذ  ومواواة دواف ه ويمو  ا  ا رف القيعد  ائدارية : بأاهع توايه سلوك ائ

 بغية الوصو  بعلامعدة الى تحقي  اذداف الماظمة ) المدرسة ( بومعية دعلية ت
د  رغبة وطوادية للمدير ت و لك لمع يتمتع به ذ ا المدير م  مواصمعت ال عملي   ااقيعديت  خت   وذو مع 

 الامعدة .  لداعءتأةير في واموعاعت متميو  وظروف مواتية تؤذتاه لل
 

 -ذي : الإداريةياب توافر ةتث داعصر للقيعد   -
 مهعرات م ياة ئومة لتحقي  اذداف الماظمة . قعند لديه -1
 الماظمة.وظعنف  لأداءال عملي  لديه  مهعرات ئومة  لو الأفرادم   مامودة -2
 الماوطة به  .  الأدمع الماظمة  لفرادموقف م ي  يؤدي فيه  -3

 

 : الإداريت القعند مواصمع
 

 إلى: وذي المهعرات التي تت ل  بقدر   المدير دلى تحلي  المواقف  الإدراوية لوالمهعرات المورية  -1
 الأفوعربعلمسببعت والقدر  دلى ابتوعر  الأسبعبموواعتهع والتابؤ بعلاتعنج المحتملة لهع م  خت  ربط 

ل ي يقودا اظر  ولية متوعملة بحيث يدرك الترابط ا الإداريالتاظي   إلىبعلمئوتت والاظر   والإحسعس
 وموواعته .  لاوانهبي  

بقدر  القعند دلى استخدا  م رفته المتخصصة في ممعرسة دمله المهعرات الماية : تت ل  ذ ا المهعرات  -2
 م  المهع  واااعو ال لأداءال لمية المتعحة  والأسعليبوم علاة المواقف التي يصعدفهع بعستخدا  الطران  

ذ ا القعند دلى دل  تع  بعلاواحي الماية التي  إ ي اي  الإداريتوافر المهعرات الماية في القعند  إ ت 
 يئرف دلى ادارتهع وتوايههع .

ي  بااعح خرالمهعرات ائاسعاية : تئير المهعرات ائاسعاية الى قدر  القعند ائداري دلى الت عم  مع الآ -3
اهودذ  وخل  روح ال م  الامعدي بياه  وويعد  اختصه  في وبخعصة المرؤوسي  بهدف  تاسي  

 ال م  ورفع روحه  الم اوية بمع يام  تحقي  ادلى مستوى م  ائاتعل 
 

 ارور  توفرذع في القعند ائداري وذي : لخرىوذاعك صمعت 
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 الحيوية والقدر  دلى التحم   -
 الحو  في اتخع  القرار . -
 القدر  دلى ائقاعع . -
 تحم  المسؤولية . القدر  دلى -
 قدر  دقلية  -
 ا  يوو  حس  المظهر . -
 ا  يتمتع بصحة ايد  -
 ا  يتمتع بقدر  و وعء دع   -
 ا  يوو  واةقع م  امسه اوةر م  غيرا . -
 ا  يوو  اوةر قدر  دلى التحو  بعام عئته . -
 ا  يمتلك م رفة واس ة  -
 والت عم  م ه   القدر  دلى تمه  ائفراد -
 عقئعت الامعدية والمردية .المهعر  في اداء الما -
 القدر  دلى التابؤ بعحتمعئت المستقب  والتخطيط له  -
 القدر  دلى تمه  الموقف وتحلي  داعصرذع والربط بياهع وائستاتعل ماهع .  -
 القدر  دلى الت رف دلى ادراض المئعو  والم وقعت قب  وقودهع . -
 .الصتحيعت لمرؤوسيه ومتعب ة حس  تامي ذع  القدر  دلى حس  توويع المسؤوليعت وتقسي  ال م  وتخوي  -

 

 أنواع الإدارات المدرسية

 
ااواع القيعدات ائدارية او اسعليب القياعد  ائدارياة : وللقياعد  اساعليب مت ادد  تختلاف تب اع ئخاتتف  ئخصايعت 

 القعد  وتب ع ئختتف الامعدعت وقد ظهرت تصايمعت له ا ائسعليب ماهع 
 

 ي ) التسلطي ( :ائسلوب الدوتعتور -1
يتبع القعند م  الامط الدوتعتوري اسلوبع يااوع الاى السايطر  دلاى ائدااعء ال اعملي   م اه  ويواو  مساتبدا 

مت صبع له فرديع في اتخع  القرارات ت وفي ذ ا الامط يوو  القعند ما اوئ دا  الماموداة ئ تربطاه  علرليب
 دتقعت ااسعاية به  .

 عد  الى : ويؤدي ائسلوب الدوتعتوري د
 
 ي  .خريحعو  ب ض افراد المامودة التقرب الى القعند دلى اوتعف الآ –ل 
 توةر المئعحاعت والتوتتت بي  افراد المامودة . -ب
 تق  ائقتراحعت الباعء  . -ل
 تموك افراد المامودة وال م  في او يسودا الخوف والقل  . -د
 ائعدة الوراذية بي  افراد المامودة .  -ذـ
 
 :ئسلوب الديمقراطي ا -2

ياحو ذ ا ائسلوب الاى ائدتماعد دلاى ال تقاعت ائاساعاية بعدتباعر  ا  ائاساع  ادلاى قيماة يااب احترامهاع 
وتاميتهع ممع ياؤدي الاى ائذتماع  بعل اعملي  وائدتاراف بادورذ  ومساعذمته  بعل ما  وائاتراوه  دااد بحاث 

 المئوتت واتخع  القرارات .
واحد ماه  . له ا فأ  ذ ا  القعند دتقعت ئخصية مع الامعدة حتى يئ ر الاميع بأاهوفي ذ ا الامط  يوو  

 ائسلوب يؤدي دعد  الى :
 
 . خرالآ ت عو  افراد المامودة فيمع بياه  واحترا  ب اه  للب ض -ل
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 ئ يحعو  احد افراد المامودة التقرب الى القعند او التمل  دلى اوتعف الغير . -ب
 راد المامودة.يق  الاقد بي  اف –ل 
 توةر ائقتراحعت الباعء  التي تاد طريقهع للماعقئة والتطبي  . -د

 والطمأاياة والةقة بعلامس . بعلأم م  الحرية والئ ور  ياعقش افراد المامودة رلي القعند في او -ذـ 
 
 ائسلوب المواوي ) المتسعذ  ( : -3

ائسلوب يا اد  الادور القياعدي  لمادير المدرساة يوو  ذ ا ائسلوب ردا دلى ائسلوب الدوتعتوري وفي ذ ا 
ويتمروو   لك الدور في المامودة م  حيث يوو  ال م  غير ماظ   وو  فرد ما  افاراد الماموداة ي ما  

توايه ت وليس ذاعك ذدف محدد او خطة واااحة وا  القعناد ئ يتادخ  فاي  ولبحرية مطلقة م  غير رقعبة 
ائ ا ا طلب مااه  لاك ت وئخصايته مهاووو  ي تماد  الرليايه او ابداء تاظي  مارى ائمور وئ يحعو  التو

ي  ت وغير قعدر دلى اتخع  القرارات واصدار ائحوع  بحومة ومواودية ت ويؤدي خرادتمعدا وليع دلى الآ
 ائسلوب المواوي دعد  الى : 

 
 
  بعلإاتعلدد  اوتراث ائداعء  -ل
 دد  توافر حمعسة حقيقية بعل م  . -ب
 في تقدي  الخدمعت  التهور -ل
 ائخمعق في متعب ة القرارات  -د

 التهرب م  تحم  المسؤولية . -ذـ 
 يوو  للم عواي  دور اوبر في تحم  المسؤولية .  -و

 
 
 

 الكفايات اللازمة لمدير المدرسة
 الكفاية : 

 

 حم  الميدا  التربوي ب د  ت ريمعت التي تاعولت الومعية ماهع :
 تتك الم لومعت وائتاعذعت والمهعرات او القدر  دلى اداء دم  م ي  .الومعية : ذي حعلة ام

دمله بمستوى  م   لداءلو الومعية : ذي مامودة م  الم عرف والممعذي  التي تواه سلوك المرد وتسعددا دلى 
 التمو  ت وتقعس بم عيير خعصة متم  دليهع . 

 

 تصايف الومعيعت :
 ب اراء البعحةي  في ور ا  الومعيعت قد تصاف في خمسة ماعئت ذي :لقد صامت الومعيعت اصاعف دديد  حس

 
 الومعيعت المورية  -1
 الومعيعت المهاية  -2
 الومعيعت الئخصية  -3
 الومعيعت ائاسعاية / ائاتمعدية  -4
 الومعيعت ائبدادية  -5

 

 وقد صامهع الب ض الى ةتث مامودعت  التي يابغي ا  تتوافر في القعند ائداري وذي :
 

 يعت  الماية الومع -1
 الومعيعت ائدراوية او التاظيمية  -2
 الومعيعت ائاسعاية  -3
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 لمع مصعدر ائتقعق وتحديد الومعيعت  فيمو  اياعوذع بمع يأتي :
 

 تحلي  ادوار ومهع  مدير المدرسة  -1
 تحلي  طبي ة المرحلة الدراسية  -2
 تحلي  حعاعت المديري   -3
 متطلبعت التطور التربوي  -4
 صعصي التربوي . متحظعت المئرف وائخت -5

 

 الكفايات اللازمة لمدير  المدرسة : 

 
 حددت ةمع  ومعيعت رنيسية يابغي امتتوهع م  قب  مدير المدرسة  وذي :

 ومعية التخطيط  -1
 ومعية التاظي   -2
 ومعية القيعد   -3
 ومعية اتخع  القرار  -4
 ومعية ال تقعت ائاسعاية  -5
 ومعية الامو ال اتي وتامية ال عملي  م ه  -6
 ائرئعد والتوايه ومعية  -7
 ومعية التقوي  . -8

 
محدد و لك  تحتهع مامودة وبير  م  الومعيعت المردية وليس لهع ددد تااويوو  واحد  م  ذ ا الومعيعت 

 .  الإداريبحسب متطلبعت ال م  
 
 

 كفاية التخطيط : -1

    التربوية وائذداف التربوية  بعلملسمةيل 
  يل  بعلهدف الئعم  للاظع  التربوي 
 ودب اذداف المرحلة الدراسية التي ي م  فيهع يست 
  يل  بعلتئري عت التربوية بعلمرحلة التي ي م  بهع 
 . يئرك ال عملي  م ه  في تخطيط ال م  المدرسي دلى المديي  القريب والب يد 
  ياع خطة وااحة  الم عل  لل ع  الدراسي 
  يرادي ائحتمعئت وائولويعت والمرواة داد واع الخطة 
  دلى تحديد احتيعاعت المدرسة للساة القعدمة  ي م 
  يت عو  مع الماتمع المحلي في اقعمة ائعطعت وم عرض دلمية 
  وواع ادو  وماي ماظ  ل قد ائاتمعدعت  ماعلس ائبعء والمدرسي  بأذميةي م  دلى تودية ائبعء 
   الريعاية وائاتمعدية والةقعفية ويسعذ  فيهع  بعلأائطةيهت 
 بأباعنه ائمور فيمع يت ل   بأوليعءتصع  الدان  ي م  دلى ائ  
 . يتعبع توايهعت ائختصعصيي  التربويي  وتامي ذع 
  ي م  دلى سد ب ض حعاعت المدرسة بعلتدبير 
  ال ي  يوورواهع بحسب مهعمه  ومواق ه   للأئخعصيايد ادطعء صور  وااحة د  المدرسة 
 عت ال لمية والماية ي م  دلى ا  توو  المدرسة مروو ائ عع للائعط 
  يتعبع تامي  الخطة بومعية دعلية 
  يقو  الخطة تقويمع باعنيع واهعنيع 
  . يوظف اتعنج التقوي  في تطوير ال ملية التربوية 
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 كفاية التنظيم : -2

  ياظ  الساتت المدرسية ويئرف دليهع 
  ياظ  ائاتمعدعت ويديرذع 
  يحس  ادار  الوقت بومعية 
 متحعاعت بدقة ياظ  ادو  الدروس وائ 
 . يواو  بي  الاعابي  ائداري والماي في ال م  المدرسي 
  يووع مسؤوليعت الابط والاظع  دلى ال عملي  م ه بدقة 
  يل  بأسس تاظي  ائمور المعلية ويئرف دليهع 
 . يايب دلى الوتب والمراستت الرسمية بدقة وسردة وومعية 
 . يتحلى بعلتموير الماظ  والدقة والادية 
 وفر فرص لتاظي  اوقعت او دورات داخ  المدرسة لترتقعء بمستوى الطلبة ي 
  ي م  دلى تاظي  لي دم  يقو  به 
  يحرص دلى تاظي  ال م  في المدرسة بحيث يسر ال م  بعلئو  المطلوب بواودا او غيعبه 
  ي م  دلى ائعدة ائمعاة والحرص دلى المع  ال ع  وممعرسة  لك فورا وسلووع 
 ااتظع  دوا  الطلبة وال عملي  م ه . يئرف دلى 
 . يظ  اوقعتع لويعر  اوليعء امور الطلبة للمدرسة 
 

 كفاية القيادة : -3

  يل  بممهو  القيعد  واظريعتهع واسعليبهع ومواصمعت القعند ائداري 
  وقيمة ائذداف التي ي ملو  دلى تحقيقهع . بأذميةيولد القاعدة لدى ال عملي  م ه 
 عط وفعدلية ويظهر قدر  دلى التحم  .يؤدي ادمعله بائ 
  واابعته  بهمة وائعط وابداع . لأداءيحمو ال عملي  م ه 
 . يتمتع بقدر  دقلية دعلية وةقة بعلامس والتحو  بعئام عئت 
 . يتقب  الاقد برحعبة صدر وتوااع 
   وواهعت الاظر . الآراءيئاع الاقد والاقد ال اتي وتبعد 
 دلى تحم  المسؤولية  يئ ر ال عملي  م ه بقدرته 
 . يستقطب اذتمع  ال عملي  م ه وحبه  له 
 . يستخد  ائسلوب القيعدي الماعسب للموقف الماعسب 
  يستةمر اموعاعت الماتمع المحلي لخدمة ال ملية التربوية 
 . يمتلك القدر  دلى ائقاعع والتوايه وادار  الماعقئعت المردية والامعدية 
   ي خرللآيحرص دلى ا  يوو  القدو . 
  الوسعن  . بأحس يحس  مهعر  التمعوض والاقعش وتحقي  الهدف 
  ي خرللآيمتلك القدر  دلى ائرسع  المبدع وائستقبع  البعرع وائتصعئت . 
  ي خرللآيحس  فه  وتحلي  اللغة غير الماطوقة . 
  ممعائيحتمظ بربعطة اأش دادمع يت رض ئومة او موقف  
 طلب وقتع واهدا وبيري  .يصبر دلى ائدمع  التي تت 
 .  ياظر للحيع  بأم  وتمعؤ 
  ي  .خرالآ بأسراريحرص دلى ائحتمعظ 
 . يلتو  بعلمواديد وال هود التي يقط هع دلى امسه 
 . يئيع اوا م  الديمقراطية والت عو  وائطمناع  داخ  المدرسة 
 . يحرص دلى السير وف  سيعسة  ادارية صحيحة 
 ي  ال عملي  م ه . يحرص دلى تووي  قعد  م  ب 
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 القرار : اتخاذكفاية  -4

  يل  بممهو  القرار ومواصمعت القرار ائداري الايد 
 . يرادي الوقت الماعسب في اتخع  القرار 
 . يئرك ال عملي  م ه في اتخع  القرار ا ا تطلب ائمر  لك 
 . يتحم  مسؤولية القرار ال ي يتخ ا 
 . يدرك ا  ئ قرار بدو  صتحية 
   صاع القرار واتخع  القرار .يميو بي 
  ي رف ااواع القرارات ومميوات و  ماهع 
 . يواو  بي  الحو  والمرواة في اتخع  القرار 
   يحرص دلى توافر الدقة والمواودية وال دالة في القرار المتخ 
 . يت عم  مع الموقف والحعلة باظر  ئمولية داد اتخع  القرار 
 خ  صحيحة وسليمة ووااحة .يحرص دلى ا  توو  القرارات التي تت 
   والقبو  في  القرار المتخ  يرادى دعملي الاود 
  يتحرر م  الاغوط غير المقبولة داد اتخع  القرار 
   يولد القاعدة لدى المتأةري  بعلقرار ووسب تأييدذ 
  . يحرص دلى دد  الترااع داد اتخع  القرار 
 

 كفاية  العلاقات الانسانية : -5

 ائاسعاية واذدافهع واذميتهع . يل  بممهو  ال تقعت 
  يقي  دتقعت طيبة مع ال عملي  م ه والماتمع المحلي 
   ماهع  بعلإفعد يحتر  اراء ال عملي  م ه ويئ رذ 
  يئاع روح ال م  الامعدي 
   يرادي رغبعت ال عملي  م ه داد توويع ائدمع  قدر ائموع 
  يهت  بح  المئوتت الئخصية والمهاية لل عملي  م ه. 
   يئ ر ال عملي  م ه بعاه واحد ماه 
 .  يامي دتقعت مباية دلى المود  وائحترا  بي  ال عملي  في المدرسة م  طلبة ومدرسي 
   يئعرك ال عملي  م ه افراحه  واحوااه 
  يتمقد اواعع ال عملي  م ه بعستمرار 
 

 كفاية النمو الذاتي وتطوير العاملين : -6

 دا يل  بعلةقعفة ال عمة المعمع اي 
 والتربوية  يواوب التطورات الحديةة في الماعئت ال لمية 
 . يسعذ  في المؤتمرات والادوات التربوية 
   يولي برامج التدريب في اةاعء الخدمة ائذتمع  وال اعية التومتي 
  يسعذ  في ادداد البحوث والتأليف 
  يل  بطران  التدريس ال عمة 
 رسي  ويبي  متحظعته حولهع .يطلع دلى الخطة الساوية واليومية للمد 
  يحرص دلى ائفعد  م  الموتبة المدرسية في مختلف الماعئت 
  يحرص دلى تاريب اتاعذعت وتاديدات حديةة في مدرسته 
  يهت  بتتبع المستحدةعت التربوية 
 .  يحرص دلى ائفعد  م  آراء ائختصعصيي  التربويي 
   م ه يئاع تبعد  الخبرات والويعرات بي  ال عملي 
 . ي م  دلى اةعر  داف ية ال عملي  م ه 
  يحث ال عملي  م ه دلى المسعذمة بعلائعطعت المدرسية 
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   يحمو ال عملي  م ه دلى التقد  وتطوير دمله  واومع  دراسته 
  يوور المدرسي  م  اا  الت رف دلى المستوى ال لمي للطلبة 
 ل لمية للطلبة .يت عو  مع ال عملي  م ه في تخطيط السمرات والويعرات ا 
 خرىيئاع تبعد  الويعرات بي  مدرسته والمدارس الأ . 
 . يحمو ال عملي  م ه دلى اقعمة الم عرض والم عليعت ال لمية والأدبية 
  م ه بعاه  يامو  ويتطورو   ال عملي يئ ر 
 . يؤود اذمية ربط المعد  الدراسية بعلحيع  اليومية 

 

 كفاية الارشاد والتوجيه : -7

   والتوايه  ممهومع واذدافع واظريعت واسعليب  عدبعلإرئيل 
 ي  دراسيع وي علج اواعده  آخريتعبع الطلبة المت 
   يئاع الطلبة المتموقي  ويردعذ 
  يبصر ال عملي  م ه بطبي ة المئوتت المواود  في المدرسة ومحيطهع وويمية م علاتهع 
   ي قد ادوات ممتوحة مع الطلبة لماعقئة مئوتته  واواعده 
  يبدي توايهعت وارئعدات تربوية للطلبة في اةاعء ويعرته للصموف 
  ي م  وبعلت عو  مع ال عملي  م ه دلى ائذتمع  بعلاظعفة واوسعب الطلبة ال عدات الصحية السليمة 
  يهت  بئوعوي ومتحظعت اوليعء امور الطلبة 
  يحرص دلى م رفة خصعنص الطمولة والمراذقة 
  المرئد التربوي لتحقي  مهمعته  يئاع المدرسي  دلى مسعدد 
  يسعذ  مع المرئد التربوي في واع خطة ائرئعد الساوية 
  يئاع الطلبة دلى مراا ة المرئد التربوي داد الحعاة 
  يتمه  دم  المرئد التربوي ودد  توليمه بواابعت ادارية او تدريسية 
 يواه الطلبة الى ويمية م ء استمعر  التقدي  للاعم عت والم عذد  

 

 كفاية التقويم : -8

  يل  بممهو  التقوي  وااواده 
  يحس  تقوي  اداء ال عملي  م ه بمواودية 
  يقو  الماعذج والبرامج الدراسية 
  يتق  الت ليمعت ائمتحعاية بدقة 
  التقوي  المختلمة  بأسعليبيبصر ال عملي  م ه 
 .  يحث المدرسي  الوموني  في ادانه  ت ويرئد المقصري  ويواهه 
 قش ال عملي  في اتعنج تحصي  الطلبة ياع 
 . يطلع دلى ائسنلة ائمتحعاية ) ب د ائمتحع  ( وياعقش المدرسي  فيهع 
 . ي علج حعئت الرسوب ال علية في معد  م ياة  ب د الت رف دلى اسبعبهع 
  يواه ال عملي  م ه ئستخدا  اتعنج التقوي  لتطوير ال ملية التربوية 
 ية المطلوبة وحسب الت ليمعت ويراقب دملهع بدقة يئو  اللااة ائمتحعا 
  يئرف دلى ائمتحعاعت بهمة دعلية وبصور  دقيقة 
  . يحرص دلى تدقي  الوةعن  المدرسية الوارد  الى المدرسة والصعدر   ماهع 

 

 : الآتييمو  تلخيصهع بعلادو    التي السلووية داخ  المدرسة الأامعط
 

 الطلبة لامعط المدرسي  لامعط الإدار  لامعط

 مهتمة بعل م 
 

 مهتمة بعل عملي 
 

 المدرس التقليدي
 المدرس المتادد
 المدرس المبدع
 المدرس المت عو 

 المتحمس
 المت عو 
 المتأل 

 مئتت ائاتبعا
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 المدرس الخعم  وال عملي مهتمة بعل م  
 المدرس الم عرض

 دمله بأذمية المدرس المعقد الةقة
 الاديد المبتدئالمدرس 

 م المه
 احك للآخري الم

 سيء التصرف
 المتمرد
 

م  المه  ادا دلى المدير ائلمع  بمع ورد في الادو  ادتا  ليمواه  لك م  تامية روح الت عو  ائختيعري بي  
ائفراد في المدرسة وتحسي  تمعسوه  وويعد  فعدليته   لتحقي  ائذداف المراو  ومع يتوم  م  تحقي  التواف  

لرسمي والترسمي وخل  اظع  ت عواي يصبح ائفراد فيه قعدري  دلى ائتصع  بب اه  الب ض بي  التاظي  ا
 ي  بعتاعا تحقي  الهدف المائود .خروراغبي  في المسعذمة مع الآ

 
 

 مفهوم الإدارة وأهميتها وطبيعتها

 : الإدارةمفهوم 
 يدا ذودوال ي ا تقد ااه اوةر تح  لإدار لوردت ال ديد م  الممعذي  لمصطلح ائدار  ت امع الت ريف ال ي اراا 

 بومعء  وفعدلية (  الأذدافالموارد المتعحة للماظمعت لتحقي   استةمعر) دملية 
 

 : الإدارةأهمية 
ائدار  دملية مهمة وارورية للماتم عت وعفة بعدتبعرذع ادا  م  ائدوات التي تاؤدي دورا حسعساع فاي تقريار 

 قد  او التخلف ( م  خت  مسعذمتهع في استةمعر الموارد المتعحة للماتم عت مصير تلك الماتم عت احو ) الت
 وفي ذ ا الصدد يقو  احد المتخصصي  ) ليست ذاعك بلدا  متخلمة ب  ذاعك بلدا  تدار بئو  متخلف (  -
يؤود احد البعحةي   لاك بقولاه  : ) ا  داد  وااود اهاعو اداري مؤذا  وذا ا ماع يتحاظ فاي البلادا  ائخا    -

 علامو م  ئأاه القاعء دلى اموعاعت التامية بماملهع ( ب
ائدار  دملية مهمة  وارورية للماظماة ا  تحتاعل اليهاع بعدتبعرذاع وسايلة اساتخدمهع لتحقيا  اذادافهع واامع  

ااعحهع وتطورذع ئ  ائدار  الوموء   تساعدد دلاى ائسات داد لموااهاة الظاروف المساتقبلية المختلماة استمرار 
 ى تاسي  اهود افرادذع وم  ة  ااعحهع وتطورذع .وت م  دل

 وفي ذ ا الماع  ذاعك قعدد  تسمى ) القعدد  ال ذبية ( ممعدذع :
 )) و  تطوير في الماظمة قوامه تطوير ادارتهع ((  
يصف احد الماظري   ت ائدار  : دبعر  د  دحراة الحار التاي يئاعرك فيهاع ئخصاع  او اوةار لتحويلهاع  -

ائئخعص في ذا ا ال ملياة ي واس الاعااب التاظيماي لها ا ال ملياة بياماع ي واس  فعتمعقت  خرآم  موع  الى 
 تحديد اتاعا الدحراة الهدف ال ع  المتم  دليه سلمع . 

 

 : الإدارةطبيعة 
 ذ  طبي ة ائدار   ذي ) ف  ( ت ) دل  ( ت ا  ) مهاة ( 

الاى فها  الحقاعن  ائسعساية المت لقاة  بعلإئاعر  ائدار  ) دل  ( ) مامودة م  الم عرف ت  تامي هع وقبولهع -
مواوع الدراسة وئبد ا  توو  مواودية وخعلية م  التحيو والميو  فات د  وواهع  ولبظعذر  م ياة 

 مصامة ومرتبة بئو  يسه  فهمهع ( 
اع فاي قاو  ائماع  ذ  ال ل  وحدا يومي للقيع  بمهمة ائدار  ؟وت ئ  ال ل  وحدا ئ يام  القيع  به ا المهمة ول

 الغوالي ) دل  بت دم  ئ يوو  ( 
 وذ ا ائدار  ) ف  ( ) المهعر  ائاسعاية في اداء دم  مع ت او القدر  ال اتية دلى ممعرسة دم  م ي  (  -
ي اي ا  الم  ي تمد دلى المقدر  والح ق وائبداع ت وذ ا ائتاعا ذو ال ي دفع الب ض ئدتبعر ائدار ) ف   -

 الى قو  الغوالي ) دم  بت دل  ااو  ( لخرىمر  ( وا ود 
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ائدار  ) مهااااة ( ) ممعرساااة  يحتاااعل لمواولتهاااع تااادريب متقاااد   فاااي مااااع  دلماااي او فااااي م اااي  (  ا   -
الممعرسعت والتطبيقعت في ماع  ائدار  يمو  ا  تحس  مع ي رف بعلمهاة فيمع ا ا تمات ب اد تادريب متقاد  

الممعرساعت والائاعطعت الئاغ  الئاعغ  للمارد بصاور  رنيساية بعدتبعرذاع دليهع ت ويئترط داعد  ا  تواو  
 مهاة ومع ذو الحع  بعلاسبة لمهاة الهادسة .

 الختصة ممعدذع ا  ائدار  تامع بي  ) ال ل  والم  والمهاة (  -
ياة ) ئ  ائدار  م رفة تستاد الى قوادد دلمية ) ا   فهي دل  ( وقعبليعت فردية ) فهي ف  ( وخبرات دمل -

 فهي مهاة ( 
) اياد  ( وعاات ومعياة ائداء دعلياة  الإدار وولمع وعات القوادد ال لمية والخبارات ال ملياة التاي تساتاد اليهاع  -

 والاتعنج ايد  ئ  ال تقة بي  ائةاي  طردية . 
 

 القبول والتسجيل والدوام
 

 والادوا   الخعصة بتساي  الطتب 1977لساة  2م  اظع  المدارس الةعاوية رق  والمص  الةعلث المص  الةعاي 
 :  الآتي لورد
  – 11–المعد  

 المتوسطة م  اوم  الدراسة ائبتدانية  او مع ي عدلهع  المدارس  يقب   في –اوئ   
 : الآتيداد التساي  تقدي  دليه و           
مديرية ال عمة للتربية فاي المحعفظاة  دلى ا  تصعدق  م  ال الدراسة ائبتدانيةامتحع  وةيقة ااتيعو   -ل          

 غير المحعفظة التي تخرل ماهع  لخرىفي محعفظة   با ا وعات  لغرض تساي  الطعل
صورته واسمه الوعم  وتعريخ ومح  وئدته واس   ئهر  ولي ائمار  وداواااه استمعر  تتام   –ب          

 ع مديرية التربية بحسب ت ليمعت تصدرذ لخرىالدان  والمؤقت ت واية م لومعت 
 لو دفتر الاموس الم مو  به رسميع .بطعقة ائحوا  المداية  -ل –         
او اية مؤسسة طبية مخولة تةبات ساتمته ما  ائماراض م  طبعبة الصحة المدرسية صعدر  ئهعد   –د        

 الم دية مع ئهعد  التط ي  اد الادري .
للبااعت  فاي  ما  ال مار  للبااي   والةعمااة دئار ما  ال مار  دسة دئرياوو تساي  م  تاعوو السع ئ –ةعايع   

 .اهعية الساة الميتدية داد التحعقه في ائو  متوسط 
داد التسااي  دلياه دليه ولو مع ي عدلهع يقب  في المدارس ائددادية  حعم  ئهعد  الدراسة المتوسطة   –ةعلةع   

مصاادقة  ماا  مديريااة تربيااة المحعفظااة  او مااع ي عدلهااع  الدراسااة المتوسااطة  ااتيااعوا  ا  يقااد   وةيقااة
 . م  ذ ا المعد   اوئد ـ  -اـ  –ب ومئمودة  بعلوةعن  الم وور   في 

دا   بداياة الادوا  ماد  توياد دلاى  آخري تبر تساي   الطعلب في مدرسته قعنمع  تلقعنيع  وي تبر ما  تا –راب ع   
التاارك رسااوبع  ائ ب اا ر مئااروع  ويؤئاار  لااك فااي ةتةااي  يومااع تعروااع المدرسااة  وئ تحتسااب  ساااة 

 ساتت المدرسة ) ب د الت دي  ( 
للبااعت  ما  ال مار للباي  والةعلةاة وال ئاري  م  ال مرالحعدية وال ئري   لوم ئ ياوو تساي  م   –خعمسع   

راباع الةاعاوي داد التحعقه بعلصف الخت  فتر  التساي  المحدد   به ا الاظع  في اهعية الساة الميتدية 
 اددادي (  الأو ) 

داخا  او خاعرل   لخارىتحدد بت ليمعت تصدرذع  ووار  التربية  ويمية اق  الطعلب  م  مدرسة الى  –سعدسع  
 المحعفظة . 

 بووار  التربياة يقب   الطعلب الماقو  م  خعرل القطر  ب د م عدلة ئهعدته  م  قب  الاهة المختصة  –سعب ع   
 . 
فاي الصاف الخاعمس الةاعاوي ) الةاعاي ائدادادي (  بقارار   آخاروو ااتقاع  الطعلاب ما  فارع الاى ياا –ةعماع   

 م  بداية الدوا  الرسمي . ) ب د الت دي  (  الأو مالس المدرسي   دلى ا  يقع  لك خت  الئهر 
ائو  متوساط   ياوو قبو  الطتب الم وقي   بدايع  مم  تاعوو ادمعرذ  الس  الاظعمية فاي الصاف  -تعس ع   

والرابااع ائداادادي ) ال ااع  والمهاااي ( فااي الماادارس الةعاويااة الاهعريااة  ا ا وااعاوا قااد ااهااوا الخدمااة 
 ) ب د الت دي  (سبب قعاواي  لأيال سورية ائلوامية  او غير مئمولي  بهع 
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لراباع ائدادادي ) يقب  الطتب ال ي  تاعوو ادمعرذ  الس  الاظعمية في الصمي  ائو  متوساط  وا –دعئرا   
ال ع  والمهاي ( في المدارس الةعاوية  المسعنية  بئرط ا  يوواوا قد ااهوا الخدمة ائلوامية  او غيار 

 ) ب د الت دي  ( آخرسبب قعاواي  لأيمئمولي  بهع لصغر ساه  او 
  –حعدي دئر   

للغة ائاوليوية ولا  يتااعوو دمرذاع ياوو قبو  الطعلبة المتخراة  في المدارس الئ بية التي ااتعوت ا  -ل     
 ( ساة  في المدارس المتوسطة الاهعرية في حعلة دد  واود  مدرسة مسعنية في ماطقة سواعذع  22)

(  27ياوو استمرار خرياة المدارس الئ بية في الدراسة المتوسطة الاهعرية ا ا تاعوو دمرذاع )  ئ –ب    
 ساة 

 
   - 12 –المعد  

ائتصع   بعلمدارس الماعور   لتقدير ددد  تاظي   التدريسية هينةدار  المدرسة  بعلت عو  مع التتولى ا – لوئ  
وابتغ ائدداد المقدر   الى مديرية التربية فاي المحعفظاة ئتخاع  ماع متخرايهع  ال ي  سياتقلو  اليهع  

المقبلاة ت ويماا   ا  تئامع   يلو   ئلتحعق الطتب بعلدراسعت التعلية الماعسبة  له  في الساة الدراساية
د  ائحوا  ائاتمعدية والةقعفية للطتب د  طري  البطعقة  لخرىالتقديرات  ال ددية بأية م لومعت  

 . المدرسية
ابتداء   الإدداديةالدراسة  ولتتولى ادار  المدرسة  تاظي  تساي  الطتب المؤذلي  للدراسة المتوسطة  –ةعايع   

 وع الةعلث م  ئهر ايلو  . بهر تموو  حتى اهعية ائسم  اليو  ائو   م  ئ
يااااوو  بت ليماااعت تصااادرذع المديرياااة ال عماااة للت لاااي  الةاااعاوي  ماااد فتااار  التسااااي   بماااع ئ يتااااعوو   –ةعلةاااع   

 مئرودة . وبأد ارللحعئت م ياة  بعلاسبة الأسبودي 
 يماع قبو   الطتب المستم ي  ما ع بعتع . –راب ع  
سو  المتخراو  م  مدارس الت لي  المسرع في الصف ائو  متوساط مما  لا  تتااعوو دمارا يلتح  الدار -

 السعدسة دئر للباي  والةعماة دئر للباعت 
ا ا تاعوو دمر الدارس السعدسة دئر للباي  والةعماة دئر للباعت يلتح  بعلدراسة المسعنية وفي حعلة داد   -

للدراسي  المتخراي  م  مدارس الت لاي  المسارع الادوا   توافر مدارس مسعنية في ائقاية والاواحي يح 
في المدارس المتوسطة الصبعحية ئرط ا  يسا  اوئ في المدارس المسعنية  ويدفع ائااور ةا  ياتقا  الاى 

 المدارس الصبعحية .
ي فاا 687بعل اادد اااعء بوتااعب ووار  التربيااة / المديريااة ال عمااة للماااعذج / مئااروع الت لااي  المساارع  بحسااب مااع

31/7/2006  
   - 13 –المعد  

 وتاظي  الدراسة في مطلع ائسابوع الةعلاث ما  ايلاو  تس ة ئهور  بعلاسبة للطتب مد  ال ع  الدراسي  –اوئ   
  التاأخيرفي اوض دا   التربيةبموافقة ووار   خت  ال ع  الدراسياو ت طيلهع   بدءذع  تأاي وا ا حدث مع يبرر 

 المقرر . الدراسي لعاو بمع يوم  الماهبمع يوم  المد  الاظعمية  
التدريساية فاي مدارساه   ابتاداء ما  الياو  ائو  ما  ئاهر ايلاو   ويت اعواو  فاي  هينةال لداعءيبعئر  –ةعايع 

لاامع   الماعسابة واتخع  ائااراءات فيه ائدداد لل ع  الدراسي المقب  وواع الخطط لتطوير الائعط التربوي 
 ذع المقرر .في مودد الدراسة لاتاع 
 ت ط  الدراسة  في ائوقعت التعلية :  -ةعلةع 

 -ل– وامدذع اسبودع  تبدل ب د امتحع  اصاف السااة   دطلة اصف الساة -ب–ال ط  الرسمية وعفة -ل         
  للمدرساي  ماا  ائو  ماوتبادل بعلاسابة ااتهعء  ائمتحعااعت الاهعنياة        ما ال طلة الصيمية التي تبدا للطتب 

ياظ   دوا   ادار  المدرسة  وموظميهع  ودمعلهع  خت   ال طلة الصايمية  –ئهر تموو  وتمتد لاهعية ئهر اب د
 بت ليمعت  تصدرذع ووار  التربية .

وت اي  ووار   يوو   الدوا  اليومي في المدارس الةعاوية وعمت  ويرادي فيه تحقي  الخطاط الدراساية  –راب ع 
 .س  الئتوي وللموس  الصيمي ولئهر رماع  المبعرك وتصدر ب لك ت ليمعت التربية  مواديدا للمو

  – 14-المعد  
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غ ذاؤئء يالويب  بعلت اعو  ماع اولياعء اماورذ  و لاك  التدريساية دلاى ااتظاع  دوا  الطاتب هينةت م  ال –اوئ   
ا ا بلاغ الغياعب اسابودي  ا ا بلاغ لسابودع ويساتددو  الاى المدرساة  ويتحات  بعلغيعب ا ا تيسرت وساعن  التبلياغ 

 للمداولة م ه  للتغلب دلى الم وقعت التي تسبب  لك .
دلااى مواصاالة الطااتب لدراسااته   حتااى اومعلهااع ودلااى لواا  مدرسااة ةعاويااة التدريسااية   هينااةت ماا  ال –ةعايااع   

ددوذ  الى  لك بعئاقطعع د  الدراسة وتروهع و لك بعلاظر  في ائسبعب التي قد تالحيلولة دو  تسربه   ماهع  
عئتصااع  الوةياا  بو بعلدراسااة و بااعلت رف  دلااى المئااوتت  التااي قااد تؤلااف لهاا  دقبااعت فااي ساابي  ائسااتمرار 

ويراداي فاي  لاك   وددوته  لتمواي  ابااعنه  ما  ائساتمرار فاي الت لاي   بعلوالدي  لغرض م علاة تلك المئعو 
ربية د  خطة  تطوير الت لي  الةاعاوي وماع تقتاايهع التي تصدرذع ووار  التالتئري عت  والت ليمعت  لك اميع 

   في الت لي  وس يع في ت ميمه وويعد  ومعيته . للإذدارم  التغلب دلى ظعذر  التسرب تاابع 
 يت  فتح ملف او صمحة في القيد ال ع  في المدرسة تةبت فيهع اميع الم لومعت الخعصة بعلطعلب .  -
 

 توزيع الطلبة على الصفوف المدرسية

 
 : الآتية الأسمعء لةاعء ال طلة الصيمية بمسودات خعراية  دلى الئو  نيت  تهي

 
 : )الرابع ائددادي ( الصف ائو  متوسط

 اسمعء  الطتب الراسبي  في ائو  متوسط  -1
 اسمعء الطتب المسالي  الادد  -2
 . لخرىم  مدارس اقتً  ااعءواسمعء الطتب ال ي   -3

 : ي () الخعمس ائدداد الصف الةعاي
 اسمعء الطتب الراسبي  في الصف الةعاي  -1
 اسمعء الطتب الاعاحي   م  ائو  الى الةعاي  -2
 اقت في الصف الةعاي ااعءواسمعء الطتب ال ي   -3

  خرىوذو ا في الصموف الأ
 او الةعلث متوسط :  الصف السعدس ائددادي 

 الراسبي  في م دئت الس ي الساوياسمعء الطتب  -1
 الراسبي  بسبب الغيعباسمعء الطتب  -2
 اسمعء الطتب الراسبي  في ائمتحع  ال ع  الوواري  -3
 لخرىم  مدارس اسمعء الطتب ال ي  اعءوا اقت  -4
 ) لو م  الةعاي الى الةعلث ( اسمعء الطتب الاعاحي  م  الخعمس الى السعدس  -5

 متحظة : 
يهع  او ااحاوا اليهاع  حاع  ادات  اتاعنج الطتب الموملي  لمختلف الصموف التي رسبوا ف بأسمعءت د قعنمة   -

 الدور الةعاي 
حاع  ماراا ته  ) ويسات ع  بساا   لسامعؤذ الطتب التعروي   لمختلف الصموف تااعف  بأسمعءت د قعنمة  -

 ائحصعء المدرسي ل لك ( 
والأفااا  ل  توااو   توتااب اساامعء الطااتب لواا  ئاا بة حسااب الحااروف الهاعنيااة بااعلحبر ائورق او ائسااود -

 . ة مرادع  للدقة والواوحمطبود
وفقعً لمع تراا إدار  المدرسة  ماعسبعً وتوويع اميع طاتب ك دلى الئ ب الدراسية يت  توويع الطتب ب د  ل -

 : المدرسة بحسب الحروف الهاعنية لو غير و لك ولو  الأفا  اتبعع مع يلي 
  قدر الإموع  ي  دلى الئ ب وبعلتسعويتوويع الطتب المتموق –آ 
 توويع الطتب الراسبي  دلى اميع الئ ب وئ ياوو ام ه  في ئ بة واحد   -ب
توويع الطتب المسالي  الادد دلاى الئا ب الدراساية ماع ائخا  باظار ائدتباعر مساتوى م ادئته  فاي  -ل

 .لو المتوسطةالمرحلة ائبتدانية 
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 له  ئ بة خعصة به   وو ا  يهيئالئ ب الدراسية وئ يا توويع الطتب الاعاحي  في الدور الةعاي دلى -د
 

ه  تولاداتيت  فتح ساتت للغيعبعت لو  ئ بة يوو  ترتيبهع حسب الحروف ائبادياة او الهاعنياة وتا ور فيهاع   -
 اس  و  طعلب ت ومع يت  تةبيت ساوات الرسوب للطتب الراسبي    وارقع  قيودذ  امع

 (  والت ليمعت الأاظمة ور في ملف  مامودة  ) وحسب مع 
 
 
 
 

  مدير المدرسة تجاه المشرفيندور 

  ومدير المدرسة :ومدير المدرسة :  التوعم  بي  المئرفالتوعم  بي  المئرف  
وتذمااع اااوء ماا  ال مليااة الت ليميااة التااي تتوعماا  دانرتهااع بعلماادرس والطعلااب  إ  ماادير المدرسااة والمئاارف    

س ووا   لاك يمةا  والماعذج وطرق التدريس والوسعن  وتقايعتهع والبينة المدرسية والتقوي  ومع يتص  به م  قيع
  0دانر  التربية والت لي  

) إ  المص  بي  الإدار  المدرسية والتوايه الماي خطأ ئعنع فمدير المدرسة حتى غير المتخصص في           
ا المدرس ويستطيع تقوي  دمله ومتعب ة مع يحدث ي د   يوتب ومع يقرل في المعد  و لك مع المعد  يستطيع متعب ة مع

 0راسة م  ادية واستمعد  ( داخ  حار  الد

وحتى اص  لتوايح دملياة التوعما  باي  المئارف ومادير المدرساة لاقاف لوئً دلاى دملياة ائئاراف           
 ومعذيتهع :

" فعلإئااراف ذااو قيااعد  ديمقراطيااة ت عوايااة ت اااى بااعلموقف الت ليمااي الت لمااي ومااع يتصاا  بااه ماا  م لاا            
دريس وبينة بهدف دراسة ال وام  المؤةر  في  لك الموقف وتحليلهع وتقويمهاع ومت ل  وماعذج ووسعن  وطرق ت

 لل م  دلى تحسياهع وتطويرذع م  لا  تحقي  لفا  لذداف الت ل  والت لي  "

ومع ل  قيع  مدير المدرسة بعلإئراف دلى المدرسي  وويعرته  في فصوله  دلى اختتف تخصصعته            
حياث   .  رف التربوي المتخصص ب  ي تبر موماتً لاه فوتذماع واهاع  ل ملاة واحاد يت عرض مع دور المئ ئ

ي م  وتً ماهمع دلى تئخيص الموقف ة  تقدي  ال اتل لاه دا  طريا  رسا  خطاط ت ما  دلاى داتل السالبيعت 
درساة وت ويو الإياعبيعت ويت عو  وتً ماهمع دلى حسب استطعدته في رفع مساتوى ال ملياة الت ليمياة داخا  الم

سوتحسي  وتطوير لداء  و ل  المئرف التربوي المختص يواه اذتمعمه إلى   ي  وويعد  تحصي  الطتب .المدر 
تحسي  دم  المدرس ودتل اقعط ا مه , ومدير المدرسة يوم  ذ ا الاواحي ويويد دليهع تاسي  اهود امياع 

يستطيع ل  يتعبع وياوور امياع  وإامعاد وئ يئترط ل  يوو  مدير المدرسة متخصصعً في و  المو  المدرسي  .
المدرسي  داخ  المدرسة في المواد المختلمة التي ل  يتخصص بهع وذ ا يتطلب ماه دراية وعفية بعلاواحي ائتياة 

:   

 0م رفة المهعرات التي يتطلب إتقعاهع داد التخطيط للتدريس  1

 0م رفة خصعنص الطتب في و  مرحلة م  مراح  الت لي   2

 الت لي   وولوايةيبسلمع  الوعفي الإ 3

 0الإلمع  الوعفي بطرق التدريس السليمة التي تحق  الأغراض ال عمة م  التربية  4
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      : مع يابغي دلى مدير المدرسة تاعا المئرف ائختصعصي الوانر :مع يابغي دلى مدير المدرسة تاعا المئرف ائختصعصي الوانر  

 : ويمو  ل  يت  الت عو  بي  مدير المدرسة والمئرفي  ائختصعصي  في الأمور التربوية التعلية 

سائاتمعع مع     .1  0ي  لماعقئة الأمور التربوية التي تؤدي إلى تحسي  لدانه  المدر 

س  يئترك المدير والمئرف ائختصعصي في تقوي  لداء    .2  ي  المدر 

يئترك المئرف ائختصعصي ومدير المدرسة والمدرسو  في دراساة ب اض المئاعو  التاي ت يا  ساير   .3
 0ء الحلو  ال ملية لهع ال ملية الت ليمية واارا

يتم  المئرف ائختصعصي ومدير المدرسة دلى التوايهعت والإرئعدات التي يرو  تقديمهع للمدرساي    .4
 0يحدث التاعقض وائختتف فيمع يقدمه و  ماهمع للمدرسي   حتى ئ

مئاوتت طلع مدير المدرسة المئرف ائختصعصي دلاى لوااعع المدرساة ليئاترك م اه فاي دراساة الي    .5
 التي ي عاي ماهع وتحديد دورا في المسعدد  التي يستطيع ل  يقدمهع لو يوفرذع 

 0ل  يوو  ائتصع  وةيقعً ومستمراً بي  المئرف ائختصعصي ومدير المدرسة     .6

يئترك المئرف ائختصعصاي ومادير المدرساة فاي دقاد اادوات ولقاعءات تربوياة ماع المدرساي  بهادف   .7
 0اديد الم لومعت تحسي  ائداء وت

يئااترك المئاارف ائختصعصااي وماادير المدرسااة فااي اختيااعر لحااد المدرسااي  المتميااوي  لتقاادي  درس   .8
 0امو اي يحارا المدرسو  في ائختصعص 

يت ااعو  المئاارف ائختصعصااي وماادير المدرسااة فااي متعب ااة وتوايااه الماادرس الاا ي يحتااعل الااى متعب ااة   .9
وحعاتاه إلاى ال اعياة وائذتماع  ما    ه لمهعراته الت ليمياة والتربوياةوتوايه لوةر بسبب قصور في إتقعا

 0قبلهمع 

ياتمااع المئاارف ائختصعصااي بماادير المدرسااة فااي اهعيااة الويااعر  ليواااح لااه ااطبعدااه داا  ويااعر           .10
المدرسااي  والتوايهااعت التااي لدطياات لهاا  وياعقئااع  سااويعً ب ااض الأمااور التربويااة والمتحظااعت التااي 

دلى المدرسي  ويتمقع  دلى الأمور التي تحس  مستواذ  والتغلب دلى ال وان  التاي تحاد ما   لوحظت
 لدانه  

 0المئعروة في البحوث التربوية                       .11

وتاددي  الةقاة بياهماع وارتواعو ال تقاة   الت عو  التع  فاي دراساة ماع يصاعدف المدرساة ما  مئاوتت         .12
 لى التمعذ  وائحترا  الإاسعاية د

يا ع  خطة مئتروة بياهمع لتبعد  الويعرات بي  المدرسي  داخ  المدرساة وخعراهاع بغياة تحساي           .13
 الأداء ورفع الومعية للمدرسي  

يئاترك المئارفو  ائختصعصايو  ماع ماديري الماادارس فاي تادارس لساعليب التادريس والاظريااعت          .14
 0مع است راض لذ  المئوتت التي تواه المديري  واقتراح الحلو  ال ملية لت ليلهع ال لمية المتادد  

 يتعب ع  تامي  الائرات الإدارية والووارية وف  الأاظمة                        .15
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 0يت هدا  التموق الطتبي بعلردعية والإةراء                        .16

   الآتي ر المدرسة والمئرف ائختصعصي اواوذع فيذاعك اوابط لل تقة بي  مدي : 

 0ائاساع  التع  وائحترا  المتبعد  والتمعذ  الوعم  بي  مدير المدرسة والمئرف ائختصعصي    .1

 0ماعقئة الأفوعر وخل  م عيير مئتروة للتقوي      .2

ى التوايهعت دا  طريا  تباعد  داد توايه المدرس ب  ئبد م  ائتمعق المسب  دل الآراءدد  تاعرب     .3
 0 الآراء

 0وتصيد ائخطعء دلى المدرس الآراءائبت عد د  لسلوب فرض     .4

 0رانه  وماعقئتهع وائبتوعر وادطعنه  المرصة ل رض آتئايع المدرسي  دلى التاديد     .5

 0ال م  سويعً دلى ح  مئوتت المدرس المهاية     .6

 0قة لم رفة مدى تامي ذع متعب ة التوايهعت السعب    .7

 

  الوانرالوانر  ة تاعا المئرف ائختصعصية تاعا المئرف ائختصعصيدور مدير المدرسدور مدير المدرس

 قب  الويعر  .

  ..  تمه  طبي ة دم  المئرف ائختصعصيتمه  طبي ة دم  المئرف ائختصعصي      ..11
  الوانر .الوانر .  الإلمع  بدور المئرف ائختصعصيالإلمع  بدور المئرف ائختصعصي      ..22
  الوانر .الوانر .  عمه التحارية تاعا المئرفعمه التحارية تاعا المئرفإلمع  مدير المدرسة بمهإلمع  مدير المدرسة بمه      ..33

 لةاعء الويعر  .

  بع  والمسعدد  دلى تحقي  ذدف الويعر  .بع  والمسعدد  دلى تحقي  ذدف الويعر  .ائستقائستق      ..11
  الت عو  في ماع  المهع  الإدارية لهدف الويعر  .الت عو  في ماع  المهع  الإدارية لهدف الويعر  .      ..22
  الت عو  في ماع  المهع  الماية لهدف الويعر  .الت عو  في ماع  المهع  الماية لهدف الويعر  .      ..33
  الت عو  في لداء مهع  الإئراف التوعملي .الت عو  في لداء مهع  الإئراف التوعملي .      ..44

 ب د الويعر  .
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  تدارس خطة تامي  التوصيعت الإئرافية مع المدرستدارس خطة تامي  التوصيعت الإئرافية مع المدرس      ..11
  عب ة تامي  التوصيعت .عب ة تامي  التوصيعت .متمت      ..22
  طلب المسعدد  في حعلة ظهور م وقعت .طلب المسعدد  في حعلة ظهور م وقعت .      ..33
  

  ملخص الأفوعر لويعر  المئرف التربوي وائختصعصي  إلى المدرسة : 
  

  المحور الأو  : قب  الويعر  :المحور الأو  : قب  الويعر  :
  
 إدداد برامج تأذيلية للمدرس الاديد تمواه م  لداء مهعمه دلى الواه المطلوب .    .1

 وقب  ويعر  المئرف ائختصعصي .  لمدرس بصمة مستمر متعب ة لدمع  ا    .2

 تحديد اوااب القصور لدى المدرس التي يمو  دراهع دلى المئرف .    .3

 ائتصع  بعلمئرف ائختصعصي لماعقئة واع المدرس إ ا تطلب الأمر  لك .    .4

 تهينة المدرس الاديد لويعر  المئرف ائختصعصي الوانر .    .5

 اميع الساتت الإدارية والماية  ات ال تقة بعلمدرس لتطتع دليهع . تهينة    .6

 . قدر ائموع  تهينة قعدة ااتمعع خعصة للمئرف ائختصعصي مع المدرس    .7
 إدداد بيع  بعحتيعل المدرسة .    .8

 تحديد المئوتت التي توااههع المدرسة لماعقئتهع .    .9

التاااعرب التربويااة وائبتوااعرات التااي حققتهااع المدرسااة ئطااتع إدااداد داارض مااواو داا           .10
 المئرف ائختصعصي دليهع .

 

 

  المحور الةعاي : لةاعء الويعر  :المحور الةعاي : لةاعء الويعر  :
  
 الوانر والترحيب به .  حس  استقبع  المئرف    .1

 الت رف دلى ذدف الويعر  .    .2

 اطتع المئرف دلى سا  دوا  الموظمي  .    .3

 بعلمئرف ائختصعصي الوانر .ت ريف المدرس     .4

اطاااتع المئااارف ائختصعصاااي دلاااى ساااا  متعب اااة المااادرس فاااي إداااداد الااادروس وماعقئاااة     .5
 التوايهعت .

اطتع المئرف ائختصعصي دلى سا  متعب ة المدرس في ائطتع دلى الأدماع  التحريرياة   .6
 للطتب وماعقئة التوايهعت . 

 ائعط المدرس ولبرو اهودا ومئعروعته . اطتع المئرف ائختصعصي دلى    .7

ب مااا  خااات  بيعااااعت طاااتع المئااارف ائختصعصاااي دلاااى مساااتوى اتاااعنج تحصاااي  الطاااتا    .8
 .ائمتحعاعت

 ذ  الدراسي وقصورذ  التحصيلي آخرماعقئة البرامج المسعدد  المواهة للطتب ال ي  لوحظ ت    .9

 التميو والقصور لدى المدرس .اطتع المئرف ائختصعصي دلى اوااب          .10

 اطتع المئرف ائختصعصي دلى سا  متعب ة توصيعت المئرف ائختصعصي السعبقة .          .11

 تقدي  ادو  المدرس الموار خت  اليو  للمئرف ائختصعصي الوانر .          .12

 الموار . ه المدرسالصف ال ي يتوااد فيمرافقة المئرف ائختصعصي إلى           .13

 ائئتراك مع المئرف ائختصعصي الوانر في تقيي  المدرس.          .14

 دقد ااتمعع مع المئرف ائختصعصي والمدرس .          .15

 ماعقئة توايهعت المئرف ائختصعصي مع المدرس وآلية تامي ذع .          .16
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ة وابتواااعرات المدرساااة وإباااراو اطاااتع المئااارف ائختصعصاااي دلاااى التااااعرب التربويااا          .17
 إااعواتهع .

قتهااع عرب وائبتوااعرات التربويااة التااي طبتوويااد المئاارف ائختصعصااي بائاار  داا  التااا          .18
 المدرسة 

 

  المحور الةعلث : ب د الويعر  : المحور الةعلث : ب د الويعر  : 

  
 إدداد خطة مئتروة مع المدرس لتامي  التوصيعت الإئرافية .    .1

 ت المئرف ائختصعصي .ال م  دلى متعب ة توصيع    .2

 توةي  المتعب ة في الامو ل الإاراني لمتعب ة توصيعت الويعرات الإئرافية .    .3

 تحديد اوااب ائحتيعل التدريبي للمدرس.    .4

 ال م  دلى تامية الامو الم رفي لدى المدرس .    .5

 تربوية والت ليمية .ال م  دلى إدداد برامج تدريبية تامي مهعرات وومعيعت المدرس ال    .6

 حث المدرس دلى ائاامع  في البرامج التدريبية داخ  المدرسة وخعراهع .    .7

 مسعدد  المدرس دلى ح  المئوتت التي يوااههع .    .8

 
 

 واجبات مدير المدرسة

 
 دلااى واابااعت ماادير المدرسااة فااي المرحلااة 1977لساااة  2ماا  اظااع  الماادارس الةعاويااة رقاا   24اصاات المااعد  
 الةعاوية وذي : 

 
  – 24 –المعد  

يوو  مادير المدرساة مساؤوئ دا  حسا  ساير ائدماع   فاي مدرساته وااتظعمهاع وفقاع  لها ا الاظاع  ولغيارا ما  
ائاظمااة والت ليمااعت التااي تصاادرذع ووار  التربيااة  ودليااه ابااتغ  تلااك ائاظمااة والت ليمااعت للم ايااي  بهااع ماا  

 بموابهع ودليه القيع  بمع يأتي  تخدمي  وال مع  وامع  تامي ذع وال م الطتب والمدرسي  والموظمي  والمس
 المحعفظة دلى الدوا   –لوئ     

المدير قدو  في مرادع  الدوا  وائلتوا  به ودليه الحاور  قب  الوقت الم ي  بمد  ماعسبة وئ يترك              
ودليااه  مراقبااة دوا  الطااتب والمدرسااي  والمااوظمي  المدرسااة  ائ ب ااد ااتهااعء مسااؤوليعته فيهااع لاا لك اليااو  

ة فاور ااقطاعع  احاد المدرساي  ظاوالمستخدمي  ودراسة اسبعب تغيب الطتب واخبعر مديرية التربية  في المحعف
 او الموظمي   او المستخدمي  او ال مع  د  الدوا  .

 ال اعية بباعية المدرسة واظعفتهع  –ةعايع     
ر المدرساااة  ا  ي تااااي  بباعياااة المدرساااة  وامياااع مرافقهاااع ولواومهاااع واةعةهاااع وا  يتخااا  دلاااى مااادي            

دماع تحتاعل الياه ما  تصاليح  وتارمي  وا  يحاتمظ  بساا  خاعص لباعياة المدرساة   للإخباعرائاراءات المورياة  
وتوسا عت  يتام  م لومعت وافية داهع وتعريخ اائاعنهع وولمتهاع ودادد غرفهاع وماع اساتحدث فيهاع ما  اااعفعت

 وترميمعت ومع صرف دليهع وا  يقد  تقريرا ئعمت داهع في اهعية و  ساة .
التدريسية  ودلى سير التدريسعت  في المدرساة  ويقاو  فاي سابي   لاك   هينةائئراف دلى ادمع  ال –ةعلةع     
  :علآتيب

 دد  اهود المدرسي  في ال ملية التربوية  –ل           
مراديااع  باا لك مصاالحة الاادروس  والصااموف دلااى المدرسااي  بحسااب قعبليااعته  وومعيااعته   توويااع –ب          

 ر ايلو  في و  ساة المدرسة  والطتب  وحس  توويع الحصص دلى ا  يت    لك في ائسبوع الةعاي م  ئه
 دلى المدرسي  وارسع  اسخة ماهادداد ادو  الدروس ائسبودية وادو  توويع الحصص  –ل          
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 تحتعل اليه المدرسة او تاص دليه  آخرالى  مديرية التربية  في المحعفظة ومع ياظ  لي ادو                 
 ت ليمعت ووار  التربية .                

 الطتب لو  صف م  الصموف  بأسمعءادداد ادو   -د         
  طتب والمدرسي  لو  صف وادتاه دلى الادداد ادو  الدروس ائسبودي  -ذـ         
 دلى سير التدريسعت وائطتع دلى للإئرافمتعب ة تطبي  الماعذج المقرر  وويعر  الصموف  –و          

 خطط التدريس ودفعتر  احاعر الدروس ومقعبلتهع مع الخطة الساوية .                
 وبخعصة م  حيث توفيرمهمعته  الت عو  مع المئرفي   التربويي  وائختصعصيي   في تيسير  –و         

 البيعاعت د  المدرسة واداعء ذيأتهع التدريسية وبيع  تقويمه لاهودذ  تحريريع م  حيث                
 الس ي  لمتعب ة التوصيعت ائئرافية .                

 ائئراف دلى ائمتحعاعت  : يتولى مدير المدرسة : –راب ع    
 م  حس  تطبيقهع للتأويدالمدرسية  ائمتحعاعت  وائئراف دلى سير ائمتحعاعت  رنعسة لااة –ل         

 ودقة تامي  الت ليمعت              
 وميوله  وتوايههع ت وتموياه  م   متعب ة  قيع  المدرسي   بتقوي  طتبه   واوتئعف قعبليعته –ب        

  المدرسية وغيرذع م  اسعليب التقوي  .التغلب دلى مئوتته  بعستخدا  البطعقة             
 وابتغ المدرسي   والطتب ادت  مواديد امتحعاعت اصف الساة  وائمتحعاعت الاهعنية بدوريهع  –ل        

 به ا المواديد  قب  اسبوع دلى ائق  .             
اصاااف السااااة  ائمتحعااااعتاباااتغ  الطاااتب  واولياااعء اماااورذ  بم ااادئت السااا ي  السااااوي واتاااعنج  –د        

ااعء فاي الماعد   وائمتحعاعت الاهعنية  وامتحعاعت ائوماع  بصاور  تحريرياة وبعلساردة المموااة ماع مراداع  ماع
 الراب ة والخمسي  م  ذ ا الاظع  .

  
 التقعرير : –خعمسع   

ويب اث بهاع الاى مديرياة  تب اع لاماع ل ت ادذع ووار  التربياةي د المادير فاي اهعياة وا  داع  التقاعرير ائتياة        
 التربية في المحعفظة 

وتقويمااع  وتطورذااعائااعطهع  بصااور  دعمااة  لأاااواعتقرياار ئااعم  داا  المدرسااة  يتااام  دراااع  –ل        
ائاتمعدية وائقتصعدية والةقعفية لماتم هع وتحديادا لحعاعتهاع للسااة  بعلأحوا واتعنج طتبهع والمعمع ئااعواتهع 

 . خرى  والوسعن  الت ليمية والوتب المدرسية والةقعفية  والى ائةعث واللواو  الأالمقبلة الى المدرسي
ومدى تقرير د  و  مدرس  يتام   ائعطه  وومعيته ال لمية والتربوية  ومدى استمعد  الطتب ماه  –ب       

تطوير المدرسة وتوةي   التدريسية في سبي   هينةالمسعذمته في ال ملية التربوية م  اميع الواوا وت عواه  مع 
 .صلتهع بماتم هع 

 ومع اعء في المقر  ةعايع م  ذ ا المعد  .د  باعية المدرسة  رتقري –ل       
 المراستت  –سعدسع   

بهاع تاظي  الوةعن   والمستادات  والمراستت  وتساايلهع وابتغهاع للم اياي  المدير  ائئراف دلى يتولى        
 اراءات بئأاهع وحمظهع في ملمعت خعصة بهع .ولتامي ذع واتخع  ائ

 الساتت المدرسية  –سعب ع  
المدرسية  ويوو  مسؤوئ د  تاظيمهع ودقة الم لومعت  دلى الساتت ائئراف  يتولى  مدير المدرسة –ل     

   فيهع وحمظهع وذ ا الساتت ذي :
 -4لصعدر  والوارد  السري  سا  ا -3سا  ويعرات ائختصعصي   -2سا  تقوي  الائعط التربوي  -1

ساا  درااعت  -7سا  حسعبعت الوتب  المدرسية  -6سا  القيد ال ع   -5السا  الخعص بعلمدرسة  
ساااا  مالاااس ائباااعء  – 10ساااا  الااادوا  الياااومي  -9ساااا  امعداااة المدرساااي     -8ائمتحعااااعت 
  وائاااابعطسااا  قاارارات لااااة التوايااه  -12سااا  قاارارات مالااس المدرسااي    -11والمدرسااي   

ساتت الصعدر  والوارد    -15سا  الموتبة المدرسية   -14سا  حسعبعت الحعاوت المدرسي  -13
      ساااا  اللاااواو  الريعااااية  -18ساااا  المختبااارات المدرساااية   -17ساااا  ائةاااعث المدرساااي   -16
التااي  خاارىالساااتت الأ -21سااا  ائحصااعءات التربويااة  – 20سااا  لااواو  التربيااة المايااة   -19

 يطلب ماهع مسوهع او ائئراف دليهع .
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الااوارد  فااي ادااتا ولااه ا  يخااو   احااد م عوايااه (  4-1يقااو  الماادير بامسااه  بمسااك الساااتت ماا  )  –ب    
  م عوايه وموظميه دلى  خرىالساتت الأويووع مهمعت تاظي  (  13-5دلى تاظي  الساتت  م  )  بعلإئراف

 .اية الساة الدراسية تصدر في بدبمواب اوامر مدرسية 
 تاظ  الساتت ادتا بت ليمعت تصدرذع  ووار  التربية  –ل   
تصاادرذع ياات  تاظااي  ادمااع  دور التساالي  والتساال  بااي   الماادير الساالف  والماادير الخلااف بمواااب ت ليمااعت  –د   

 .ووار  التربية
 المدرسية  الأختع يوو  مدير المدرسة مسؤوئ د  حمظ  –ذـ   
لى مدير المدرسة تاظي  اابعر   لو  طعلب  تئم  دلى الم لوماعت والوةاعن  والمراساتت المت لقاة يتو –و    

 به ومع تئم  البطعقة المدرسية
 
 
 
 
 
 

 درسيةـــــــاتت المـــــــالس

 الســــــــــــــــــــجل ت السجــــــــــــــــــــل ت

 ية المايةسا  لواو  الترب 19 سا  تقوي  الائعط التربوي 1

 التربوية الإحصعءاتسا   20 ائختصعصي الإئرافسا  ويعرات  2

 اليومي الأداءسا   21 سا  الصعدر  والوارد  السري 3

 سا  متعب ة الخطط اليومية والساوية 22 السا  الخعص بعلمدرسة 4

 المدرسية الأائطةسا   23 سا  قيد الطتب ال ع  5

 متعب ة المستويعت ال لمية سا  24 دلي  القيد ال ع  ل 5

 سا  متعب ة توصيعت المئرف ائختصعصي 25 سا  حسعبعت الوتب المدرسية 6

 سا  وانري المدرسة 26 سا  الدراعت ائمتحعاية 7

 سا  ئؤو  الطلبة 27 سا  امعدة المدرسي  8

 سا  المغعدر  والإيوع  28 سا  الدوا  اليومي للطتب 9

 سا  التئري عت التربوية )الت عمي  ( 29 والمدرسي  بعءالإمالس سا  محعار  10

 سا  استخدا  الوسعن  الت ليمية 30 سا  قرارات مالس المدرسي  11

 إاعوات المدرسي  31 سا  قرارات لااة التوايه وائاابعط 12

 سا  المحعارات 32 سا  حسعبعت الحعاوت المدرسي 13

 البطعقة المدرسية 33 سا  الموتبة المدرسية والإدعر  14
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 الأوامر المدرسية 34 سا  الصعدر  15

 سا  صعدر الهويعت 35 سا  الوارد  ل 15

 سا  ترقي  الرحتت 36 دفتر ال مــــــــــــة ب 15

 سا  اللااة الصحية 37 سا  تبليغعت البريد ل 15

 سا  اللااة ائمتحعاية 38 المدرسي الأةعثسا   16

 سا  خطة ال م  الإداري 39 درسيةسا  المختبرات الم 17

 سا  الرقعبة والتدقي  40 التاعرب المختبرية إاراءسا   ل 17

 سا  مئرفي المختبرات 41 سا  اللواو  الريعاية والوئمية 18

 

 التوجيه والانضباط
  – 38 –المعد  

قعنماع دلاى احتارا  ئخصاية   التي تتمة  فيهاع ائخاتق الحسااة  يوو  توايه الطتب  الى اامعط السلوك الطيبة
داخ  المدرسة وخعراهع وردعيتهاع ردعياة  عوائلمع   بعلظروف وائحوا  المؤةر  فيه  وفه  خصعنصهعالطعلب 
 .ابوية 
  – 39 –المعد  

يوو  المدرس قدو  لطتبه فاي السالوك  وال اعياة باعلمظهر واظعفاة الباد   والمتباس والمحعفظاة دلاى الادوا    
 فااي ائقااوا  وائدمااع  علصاادق بو  وبعلومعيااة  فااي اداء ائدمااع  واااعوذااع  ى قوادااد الاظااع والمواديااد  ودلاا

 ي  خروردعية الآوبعللطف علت عو  والتسعمح بو
 – 40 –المعد  

  دلى ممعرسة هوحة وتائأ  الطتب دلى تئربهع التدريسية  بعلقي  ائختقية والماعن  ائاسعاية  هينةت اى ال   
ايااة  داخاا  المدرساة وخعراهااع  وتئااايع ائاماعط الطيبااة  ماا  سالوك الطااتب  وابراوذااع  وتقاادير المارانض الدي

 اصحعبهع 
  – 41 –المعد  

بياااه  فااي التدريسااية  بتحقياا  الت ااعو   بااي  الطااتب  وغاارس روح المااود  وال ماا  الامااعدي  هينااةت اااى ال  
والت ااعو  فااي اااااعو  لااى تااولي القيااعداتوتاادريبه  د فااي اهااود مئااتروة  وتوويااع ائدمااع  بياااه  مامودااعت 

ومساعذمته  فاي الخادمعت ائاتمعدياة  داخا  المدرساة وخعراهاع  وتااابه   المهمعت ودلاى القياع  بعلمساؤوليعت 
 . وتتاعفى مع الورامة الئخصية التربوية  وائغراض المبعدئئ تاسا   مع  بأدمع القيع  
 – 42 –المعد  
الوحااد  الوطايااة وروح ائخااو  بااي  الطااتب وتئاااع فاايه  المئااعدر ائاسااعاية  التدريسااية بترساايخ هينااةت اااى ال

 والت عو  بي  الئ وب في سبي  خير ائاسعاية وستمهع القعن   دلى الح  وال دالة .
 

  – 43 –المعد  
في ادار  ومسعذمته   الى الئ ور ال اتي  للطتب وتقديرذ  لمسؤوليعته   الاظع تستاد المحعفظة دلى  –اوئ    

 التوايه والتقوي  وتماع ال قوبة البداية بعي ئو  م  ائئوع  ما ع بعتع . التأديبت ويقصد م   ئؤواه  
 :علآتيبامع ل السلوك غير ائاتمعدية  التدريسية  في م علاة  المئوتت هينةوتتوس  ال  

 الاصح والتوايه المردي  –ل       
 ى المدرسة والمداولة م ه  بقصد الت عو  في ارئعدا استددعء ولي امر الطعلب ال -ب      
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حيةمااع او دلااى ال يااعدات الامسااية والتربااوي احعلااة الطعلااب دلااى وحاادات او مراوااو ائرئااعد الامسااي  –ل       
 وادت .
 ائا ار  –د       
 التوبيخ  -ذـ      
 ال المؤقت م  المدرسة لمد  ئ تتاعوو ستة ايع  خرالآ –و       
  لخرىالاق  الى مدرسة  –و       
حااعئت التمعذاا   فااي اداء ل ( دقوبااعت  وتتخاا  فااي -ب  –ت تباار ائاااراءات الةتةااة ائولااى ) ل  ئ –ةعايااع   

( ذاـ –المخعلمعت البسيطة  للاظع   والمدير له ا  يمعرس دقاوبتي ائاا ار والتاوبيخ ) د الواابعت  وفي 
او في تورار  في اداء الواابعتوتتخ  في حعئت تورار التمعذ  وفقع لتقديرا او بطلب احد المدرسي   ت 

المخعلمعت البسيطة  للاظع  وفي ب ض المخعلمعت الوبير   ت وتوواع   بوتعبي  يبلغ بهمع الطعلب  او ولي 
الم وور   و ( –ذـ  –امرا  ت ولمالس المدرسي  باعء دلى اقتراح لااة ائاابعط  توقيع ال قوبعت ) د 

 ي حعئت المخعلمعت المتورر  او الوبير  ويبلغ الطعلب وولي امرا .ف اامع 
تؤلااف فااي المدرسااة  لااااة لتاااابعط  برنعسااة الماادير او الم ااعو   وتااا  داااوي  ماا  المدرسااي   –ةعلةااع   

دو  ا  يواو  لهماع حا    ...........يختعرذمع مالس المدرسي  تاتمع بحاور مرئاد الصاف وممةا  
باددو  ما  المادير او ما  المالاس للاظار فاي المخعلماعت ذا ا الاظاع   وتساا  ماع  في التصويت  وتا قد

  موقع . تتوص  اليه م  قرارات في محار
 يساتتبع( معنة دراة  في ابتداء وا  سااة دراساية و 100ت تبر دراعت  السلوك المدرسي للطعلب )  –راب ع    

 ءذع :الدراعت المؤئر  اواخص  و  دقوبة م  ال قوبعت التعلية 
او  الااى مدرسااة  دقوبااة الاقاا   -ل–دراااعت (  10دقوبااة التااوبيخ ) -ب –دراااعت (  5دقوبااة ائااا ار )  -ل   

 ( د  و  ماهمعدراة  15ال المؤقت )خرالآ
يسااتددى ولااي  اماارا  ماا  دراااعت الساالوك  دراااة ( 30خصاا  ماا  الطعلااب )  ا ا بلااغ مامااوع مااع –خعمسااع    

 بارور  ردده وتقويمه . ويخطر ئخصيع  الى ادر  المدرسة 
 ( دراة  51ي تبر الطعلب راسبع في صمه ا ا بلغ ماموع مع خص   ماه دراعت السلوك )  –سعدسع    

  – 44–المعد  
ما   لمالس المدرساي  ا  يقارر دااد ارتواعب احاد المحظاورات التعلياة  ما  قبا  احاد الطاتب فصاله –اوئ    

وئ يتحقا  المصا   ائ ب اد مصاعدقة  المادير ال اع  للتربياة فاي المدرسة  لمع تبقى ما  السااة الدراساية  
الساعب  المحعفظة دلى قرار المص  بقارار مسابب ي ياد المالاس الاظار بقارارا فاع ا اصار  دلاى قارارا 

 يرفع القرار الى ووار  التربية للبت فيه  ويوو  قرارذع  به ا الئأ  اهعنيع 
 او بدو  ااعو   بإاعو  اخ  المدرسة د الاعرحة والآئتحم  الستح   -ل       
التاعوو بعي ئو  م  ائئوع  خت  الساة الدراسية او خت  ال طا  المدرساية  داخا  المدرساة او  -1ب       

خعراهع  دلى احد اداعء الهياأتي  ائدارياة او التدريساية او ماوظمي المدرساة  او المحعااري  فيهاع  
المحومي  او المئرفي  اةااعء السابعقعت او المهراعااعت الريعااية  او وانريهع  م  المسؤولي   او دلى 

 او المخيمعت الوئمية 
ا ا وقاااع التااااعوو  ب اااد ااتهاااعء ائمتحعااااعت  الاهعنياااة  او خااات  ال طلاااة الصااايمية فيا قاااد  مالاااس  – 2ب      

اة الدراساية المدرسي   في مطلع الساة الدراسية القعدماة  لياظار فاي فصا  الطعلاب لماع تبقاى  ما  السا
 لتلك ال طلة . )ب د الت دي (  

 امعدية   لوبصور  فردية  بعلأم  الإخت  -ل    
 بعلمصلحة ال عمة  والأارار الأمةوالمسعس بورامة  الأختقبث الحعد وفسعد  -د    
صله بئارط ا  يقب  الطعلب الممصو  لمع تبقى م  الساة الدراسية في صمه في الساة الدراسية التعلية لم –ةعايع  

ا   لخارىبحس  السلوك ت ولمالس المدرسي  ا  يوصاي باقلاه الاى مدرساة  لمرايت هد  الطعلب وولي 
 وادت 

  – 45 –المعد  
 ئ ياوو ا  يتغيب الطعلب  م  المدرسة ائ ب  ر مئروع تقبله ادار  المدرسة . –اوئ   
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ساة دراسية وتخص  دراتع   م  دراعت الدوا  د  ت تبر دراة الدوا  الوعم  ) معنة دراة ( في و   –ةعايع   
و  يو  غيعب دو  د ر مئروع  ت وي تبر غيعب الطعلب د  و  ارب ة دروس متمرقة  م عدئ  لغيعب 
يو  واحد د  المدرسة  ت وي تبر الطعلب راسابع فاي صامه  ا ا خصا   ما  دواماه ) احادى وخمساو  ( 

 –ما  الماعد   –اوئ  –ااعء فاي المقار   ولي امارا وفقاع لماعدراة  فعوةر  ودلى ادار  المدرسة ا  تبلغ 
وئ ياوو ائتراك الطعلب في ائمتحع  الاهعني  ا ا تاعوو غيعبعته خمسة  وارب ي  يومع دراسيع  – 14

 مهمع وعات ائد ار .
  – 46 –المعد  

ما  وااباعت  ولواومهاع امي اع هاع ي تبر ائذتمع  وائدتاعء بباعية المدرسة ومرافقهع واةعةهع وم داتهع وااهوت   
تلمهع او وسرذع او فقدااهع  وليع او اونياع  في المدرسة ت مد  لي م  الطتب  لإدار الطتب ائسعسية  وا ا ةبت 

 داهع .يغر  ةماهع وي عقب بعل قوبعت الماعسبة 
   - 47 –المعد  

اصاف السااة  ي اد راسابع فاي  الموااوع ا ا غش الطعلب في ائمتحعاعت الصمية  او الئهرية  او فاي امتحاع   
دراة ( وا ا غاش الطعلاب فاي ائمتحاع    15ت وتخص  م  دراعت سلووه ) في امتحعاه ال ي حص  فيه الغش 

 الاهعني بدورا ائو  والةعاي  ي د راسبع في اميع الدروس .
 

 الإجراءات البديلة للعقاب البدني
 

راسي بئو  دقي  م  قب  مرئد الصف او المرئد تئخيص الطلبة المئعوسي  في بداية ال ع  الد -1
التربوي ا  واد ودراسة اسبعب المئعوسة وو  حعلة دلى ا  تحدد ائدار  دلى اامراد والمسعذمة في 

 م علاتهع والتخميض ماهع بوسعن  مت دد  م  اذمهع :
 ائتصع  بولي ائمر ئخصيع والت عو  م ه في م علاة الحعلة  -ل
 ائطة والم عليعت مئعروة الطعلب في ائ -ب
 استددعء الطعلب الى ائدار  او المرئد التربوي بهدف التوايه وائرئعد . -ت

ول الطعلب المئعوس في ائائطة الصمية والمدرسية وادطعؤا دورا بعروا في تلك ائائطة ومراقب  -2
 سلووه  بعلطلبة ال ي  تحس  للإئعد ورنيس لااة ومراقب سعحة واستغت  التام عت الصبعحية 

 ومستويعته  ال لمية .
تمتح ادار  المدرسة سات للطلبة المئعوسي  يسمى ) سا  السلوك اليومي ( تخصص فيه صمحة لو   -3

طعلب مئعوس تدو  فيهع التوايهعت وال قوبعت وتعريخ استددعء ولي ائمر دلى ا  تحدد ائدار  
 . ادوئ دوريع للقعء امور ذؤئء الطلبة ومع طرل م  تغيير في سلووه 

م علاة حعئت القصور في التحاير اليومي بعدتمعد اسلوب ائمتحعاعت الئموية وذي م  اسعليب  -4
 الحث دلى ائاتهعد والتحميو المعدي وائدتيعدي .

 ت ريف الطلبة بواابعته  تاعا المدرسة والماتمع . -5
 حدد  لهع .ت ريف الطلبة بمواد اظع  المدارس الةعاوية والتي تخص المخعلمعت وال قوبعت الم -6
سائلتوا  بعل قوبعت الماصوص دليهع في اظع  المدارس ائبتدانية والةعاوية م  قب   -7 ي  المدر 

 والمدرسي  وائدارات وعفة .
 تائيط دور ائرئعد التربوي وتوسيع دانرته بحيث يئم  اميع المراح  الدراسية . -8
 توةي  الصلة بي  البيت والمدرسة م  خت  : -9

اوليعء ائمور بمخعلمعت وسلبيعت اباعنه  والطلب ماه  الم عواة في الحد  ئ عرلإتوةي  الرسعن   -ل
 ماهع بعتبعع اسعليب الاصح وائرئعد والتوايه .

ساستةمعر ماعلس ائبعء و -ب ي  في طرح مئوتت الطلبة ومخعلمعته  وتبصير ائبعء بهع المدر 
 تربوية . بأسعليبواقتراح الحلو  لم علاتهع 

مر الى المدرسة بئو  رسمي في المخعلمعت التي ليست بعستطعدة المدرسة استددعء ولي ائ -ت
 دلمع باوع المخعلمة وخطورتهع وويمية م علاتهع . لإحعطتهم علاتهع 
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قيع  وسعن  ائدت  المختلمة بتودية ال وان  بدورذع في متعب ة اباعنهع بعستمرار  الت عو  مع  -10
 قوي   وائصتح .المدرسة في دملية التوايه وائرئعد والت

معف الصبعحي وخت  ولمعت يو  الخميس ورف ة ال ل  صطائئعد  بعلطلبة المتميوي  في ائ -11
روح الماعفسة وتئايع الطلبة المئعوسي  دلى تاعوو سلبيعته  وتخصيص اوانو معدية او  لإةعر 

 م اوية للماطربي  سلوويع دلى مستوى الئ بة الواحد  او المدرسة الواحد  .
سير تبص -12 التربوية التي  بعلأسعليبي  والمدرسي  م  خت  الدورات التدريبية والادوات المدر 

 تتواف  مع طبي ة ماتمع اليو  وائبت عد د  ال قعب البداي ال ي ما ته ائاظمة التربوية وعفة .
 دلى توةي  ال تقعت ائاسعاية بي  مدير المدرسة والمدرس والطعلب وا  توو  مباية التأويد -13

 دلى ائحترا  والتمعذ  ممع ياطر الطعلب الى تغيير وتبدي  سلووه السلبي .
 وسب ةقة الطعلب وحبه لمدرسته ادار  ومدرسي  ممع يا له يت ل  بهع . -14
ابت عد مدير المدرسة والمدرسي  د  اسلوب الصيعح او الصراخ وائستمواو للطتب داخ   -15

ا  واستقبع   ائمور بصدر رحب بحيث يوو   الصموف او المدرسة وارور  التصرف بهدوء واتو
في  لك قدو   صعلحة للطلبة داخ  الصموف او المدرسة  وارور  التصرف بهدوء واتوا  واستقبع  

 ائمور بصدر رحب بحيث  يوو  في  لك قدو  صعلحة للطلبة .
ال اب وفي حعلة ائارار بعلسلوك ال ع  م  قب  الطتب يحعو  المدرس ائ عر الطعلب بحا   -16

ال ي اقترفه وا  يقودا الى ائدتراف بخطينته وا  يدف ه الى دانر  الخا  وخعصة امع  ومتنه وا  
 يبت د د  التاريح والوت  الخئ  .

 

 : ) المماوع ئردعً وقعاواعً ( ال قوبعت البديلة د  ال قعب البداي
 

 الحرمع  م  ائمتيعوات  -1
 . واابعت بيتية بأداءال قوبعت التي تت ل   -2
 ال قوبعت ائاابعطية :ويمو  تمصيلهع وعئتي : -3

 داخ  المدرسة وخطو  اولى في حعلة المخعلمة المتورر  . لخرىالاق  الى ئ بة  –ل           
 المتخ   بح  الإاراءاتقريبة م  مسواه في حعلة دد  ادوى  لخرىالاق  الى مدرسة  –ب          

 لك لتغيير البينة وائصدقعء او الظروف الصمية .المئعوس  و  الطعلب                 
 لمتر  الإدار  لمع  وإيقعفهتوايه المتدرل في محعسبة الطعلب المسيء علتقو  ادار  المدرسة ب -ل          

 والت ليمعت . للأاظمةمحدد   وإئ عرا بع  سلووه وع  مخعلمع                 
 وذو ي تبر الطعلب    77لساة  2في اظع  المدارس الةعاوية رق   تم ي  دراعت السلوك المقر -د          

 ( دراة .51راسبع في  صمه ا ا بلغ مع خص  ماه م  دراعت السلوك )              
 تحمي  ولي امر الطعلب الامقعت الدراسية لتلك الساة  ا ا فص  ولدا بسبب السلوك . -ذـ           
 الريعاية وعلأل عبمخعلف م  المئعروة في ائائطة المدرسية لمتر  مع حرمع  الطعلب ال -و           

 والسمرات المدرسية والمسعبقعت ال لمية والدياية وائدبية . والم عرض                 
 تحمي  الطعلب ولمة ائارار التي سببهع وواعل الاعف   التي وسرذع واستخدا  الغرامعت -و           

 المدرسة واةعةهع  لإدامةيرادات للمخعلمعت التي يقو  بهع الطعلب دلى ا  تصرف ائ المتنمة                
 حرمع  الطعلب م  ب ض ائمتيعوات في حعلة التقصير او ائسعء  او المخعلمة المتورر  مة  -ح          

            ئائاااطة التصاااميةللاااااة او القاااعء ولماااة او المئاااعروة فاااي ا المااااع  لترئااايحه   داااد  فساااح           
 والترفيهية 

 داخ  الصف او المدرسة او توليمه بواابعت بيتية ااعفية ت وياع د توليف الطعلب بائعط مع  -ط          
 المخعلمة .و التقصير               

 تنه فيتوبيخ الطعلب المسيء او المئعوس او المقصر ال ي ل  يمد م ه التوايه امع  وم –ي          
  .يع الطتب في المدرسة امع  ام الصف او                 
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 التقويم والامتحانات
  – 48 –المعد  

وبتقااوي  الطعلااب والتحقياا  ماا  خصعنصااه  ة التدريسااية  بتقااوي  الائااعط التربااوي دعمااة ت ناات اااى الهي –لوئ    
 .ة ومواودية والس ي لتستاعد في ذ ا التقوي  الى م عيير دقيقومستويعته  

ومحتويعتهع وطرانا  التادريس ووساعنله واساعليب   ولغرااهعالائعط التربوي  الماعذج  تقوي يئم  و –ةعايع    
 التقوي  وائمتحعاعت .

فااي اتقااع   ماا  اواابهااع الم رفيااة ويئاام  تقااوي  خصااعنص الطااتب  ومسااتويعته  واامااعط ساالووه   –ةعلةااع    
وماا  اواابهااع  للمتحظااة والتموياار  وفااي التحصااي  المدرسااي  المهااعرات وفااي ائسااعليب  الصااحيحة

الوادااية  وائختقية  ومع تتالى خعصة في ائستقرار ال عطمي  وفي الماعن  وفي الاظاع  والت اعو  
ت ويستخد  في اميع  لك ماع يموا  تطاويرا ما  اساعليب  التقاوي  الحديةاة والتسعمح وتحم  المسؤولية 

ويسه  المئرفو  التربويي  وائختصعصيو  او المؤذلاو   والقيعسعت ال قلية  وماهع البطعقة المدرسية
في ائرئعد التربوي في تطوير ذ ا ائسعليب وفي تطبيقهع ت ومع يستمعد م  وحدات ومراوو ائرئاعد 

 .التربوي والامسي وم  ال يعدات الامسية  حيةمع يت  اائعؤذع في ااحعء القطر 
  – 49 –المعد  

التدريساية اهودذاع   هيناةالاهعنياة وتبا   ال    الطتب م  صف الى صف  دلى اساعس  درااعت اااعحهيت  اق  
والتي ت تراه  للتخلاف  والرساوب   اهع التي يوااهو التغلب دلى الص وبعت سبي   تحقي  تقد  الطتب و في

 وي ويرادى دد  تاعوو اسب الرسوب التي تحددذع خطط الت لي  الةعا وتستقصي اسبعبهع 
  – 50 –المعد  

 تاري في المدارس الةعاوية ائمتحعاعت التعلية :  
ويااري  ئختياعر سا ي الطاتب خات  السااة الدراساية ت –اليومياة والئاهرية  –ائمتحعاعت الصامية  –اوئ    

وتاااري   الماادرس ائمتحعاااعت اليوميااة فااي اطااعق الاادروس اليوميااة  وفااي المواديااد الماعساابة لهااع ت ومااع
تقا   دا  مارتي  فاي الاصاف ائو  ما   تحعاعت الئهرية  في اهعياة الئاهور الدراساية  دلاى ا  ئائم

 الساة الدراسية  ومرتي  في الاصف الةعاي ماهع .
تا  ااااعوا  ما  المااعذج  فاي الاصاف ائو  ما  السااة الدراساية   ويئم  ماع  -امتحعاعت اصف الساة  –ةعايع   

 وتحدد ووار  التربية مواديدا .
ائمتحع  الاهعني المدرساي : لاه دورا   ائو  فاي اهعياة السااة  الدراساية  والةاعاي فاي اهعياة  ال طلاة  –ةعلةع   

طيلااة الساااة الدراسااية  ت  عذجماا  المااا تاا  إااااعوا ويئاام  مااع ومطلااع الساااة الدراسااية المقبلااة المدرسااية 
 دوري  .لليخاع للدور الةعاي  الطتب الموملو  ت وتحدد ووار  التربية مواديد امتحع  

ائمتحع  الوواري ال ع  ) البوعلوريع ( : ياري دلى مستويي  الدراسة المتوسطة  ومساتوى الدراساة  –راب ع   
دية اتمع   الدراسة الةعاوية امي هع ت  ويت  و  ماهمع في الدراسة ائددا ائخير  ائددادية وي اي الااعح

دلى دوري   يخاع للدور الةعاي الطتب الموملو  ت وتحدد ووار  التربية مواديد ائمتحاع  بمساتوييه 
 ودوريه ت وي مى الطتب  المرئحو  للمئعروة  بهمع م  ائمتحع  المدرسي الاهعني .

 ل ع  ) البوعلوريع ( وف  احوع  اظع  ائمتحعاعت ال عمة .ياري  ائمتحع  الوواري  ا –خعمسع   
  – 51 –المعد  

ذااو مامااوع م ااد   الساا ي  ائو  وم ااد  الساا ي للاصااف الةااعاي  -الم ااد  ال ااع  للساا ي الساااوي   –اوئ   
 وامتحع  اصف الساة  مقسومع دلى ةتةة .

لس ي السااوي  ودرااة ائمتحاع  الاهاعني المدرساي ذي اتياة  امع الم د  ال ع  ل –الدراة الاهعنية  –ةعايع    
 مقسومة دلى اةاي  

 دراة الااعح الوبرى ذي معنة ودراة الااعح الصغرى  خمسو   –ةعلةع   
ي مى الطعلب م  اداء  ائمتحع  الاهعني  المدرسي في الدرس ال ي  يحصا  فياه دلاى تسا ي  درااة   –راب ع   

 تبر ذ ا الدراة دراة الدرس الاهعني .فعوةر في م د   الس ي الساوي  وت 
 

 
  – 52 –المعد  



إعداد :                                                                                              دليل عمل مدير المدرسة في المدارس الثانوية

 رياض رحيم طعيمة
34 

الطعلااب اعاحااع فااي الاادراعت الاهعنيااة لتمتحعاااعت المدرسااية ا ا حصاا  دلااى دراااة الااااعح  تباار ي  –اوئ    
 الصغرى في و  درس .

ع واحد او يوو  الطعلب مومت  في الدراعت الاهعنية  لتمتحعاعت المدرسية ا ا حص  في مواو –ل  –ةعايع    
 %50في مواودي  دلى دراة اهعنية تق   د  

  يئعرك الطعلب الموم   في امتحعاعت الدور الةعاي  فاي الموااوع الا ي رساب فياه فاي الادور ائو   –ب  -
 ) ب د الت دي  (

فياه  ا ا  لا  تتحقا   لتمتحعااعت المدرساية فاي الادور ائو   ي تبر الطعلب راسبع في الدراعت الاهعنياة –ةعلةع   
ئااروط الااااعح او ئااروط ائومااع   وواا لك ا ا وااع  موماات ورسااب فااي امتحااع  الاادور الةااعاي  او لاا  

 م  ذ ا الاظع   47يحار   لك ائمتحع  ئي سبب او قع  بعلغش حسب المعد  
  – 53 –المعد  

ت ليمعت ووار  ووف  ائاظمة وتوو  ائمتحعاعت ئموية وتحريرية ودملية  تب ع لطبي ة المواودعت  –اوئ  
 التربية .

يؤخاا  م ااد  دراااعت ائختبااعرات الئااهرية  ويامااع  مااع م ااد  دراااعت ائختبااعرات اليوميااة  ويقساا   –ةعايااع  
الحعص  دلى اةاي  وي تبر الاعتج دراة الس ي اليومي  للاصاف ائو  ما  السااة الدراساية  ت وتحساب 

 حسبت فيهع دراعت الاصف ائو  امسهع .دراعت الس ي اليومي للاصف الةعاي ماهع بعلطريقة التي 
  – 54 –المعد  

 آخارائختبعرات الصمية اليومية والئهرية م  قب  المدرس امسه  امع امتحعاعت اصف الساة وتاري   -اوئ    
  م  ذ ا المعد  . الساة م  قب  اللاع  في ذ ا المقر  الةعاية

ة تااا  واا  ماهمااع المدرسااي  فااي مواااوع واحااد او فااي التدريسااية  فااي لاااع  فردياا هينااةتاااتظ  ال –ةعايااع    
موااودعت متقعرباة ت وتواو  برنعسااة المادرس ائو  ا  وااد او ما  يختااعرا مادير المدرساة ما  بااي  
اداااعء اللااااة ت وتتااولى ذاا ا اللاااع  المرديااة  تاظااي  ائمتحعاااعت المدرسااية  بعلت ااعو  مااع الماادرس 

  بتصحيح ائاوبة وتقاد  ذا ا اللاااة تقاعرير سااوية المختص في و  مواوع  وتئترك م ه فيمع يت ل
لمالاااس المدرساااي  لتاتماااعع ماهاااع فاااي تقاااوي  ائسااانلة ائمتحعاياااة  ت وماااع تت اااعو  فاااي الموااااوع او 
المواودعت  فيمع ت هد اليه م  مهمعت ويت  واع ائسنلة  م  قب  مدرس المواوع امسه  وا ا واد 

 اوةر م  مدرس واحد فتواع م  قبله  . 
 هينةتتعلف لااة ائمتحعاعت برنعسة  المدير وداوية الم عواي   ومع ئيويد  د  ارب ة م  اداعء  ال –ةعلةع   

 التدريسية  يختعرذ  مالس المدرسي   باماه  م عو  مدير ئؤو  الطلباة  ت لتاظاي  ائمتحاع  الاهاعني
الاهعنياة  وتتاولى تسااي    دقاة احتساعب الادراعت المدرسي بدوريه وائئراف دلى حس  سيرا  ودلى 

وادداد تقرير سااوي    والدراعت الاهعنية  وتبليغهع الى الطتب بصور  تحريرية تدراعت ائمتحعاي  
يوئف د  مستويعت الطاتب والتقاد  الحعصا   فيهاع وماع فيهاع ما  ائساتاتعاعت ئعم  د  ائمتحعاعت 

 والدئئت د  الائعط التربوي باملته . 
   - 55 –المعد  

ئ ياااوو ا  يتغيااب  الطعلااب داا  ائمتحعاااعت  اليوميااة  والئااهرية ائ ب اا ر مئااروع ويقاادر الماادرس المخااتص 
 مئرودية ال  ر في ائمتحعاعت الصمية و اليومية 

ت الئهرية فيتولى تقدير مئروديته لاااة برنعساة  المادير ودااوية المادرس  عائمتحعا فيامع ا ا تغيب الطعلب 
.ئ المقد  ا  واد ومادرس الماعد  المخاتص ومرئاد الصاف  ا ظروف الطعلب وادار  ال  ر.وترادى في تقدير

طباي  صاعدر دا  طبعباة الصاحة المدرساية او مؤياد  السااة  ائ بتقريار آخرياوو التغيب  د  امتحع  اصف و
 حد ائباعء او ائخو  او الوول  او ا  الأبوي ماهع في حعلة  الحاو او التوقيف المؤبد او ةبوت وفع  احد 

  – 56 –المعد  
ا ا رسب الطعلب ساتي  في صف واحد يمص  م  المدرسة مهمع وعات ائسبعب ائ ا ا ل  يئترك  فاي  –اوئ   

تقرذاع  الساة  بسبب المارض  المؤياد بتقريار طباي او ئسابعب قاعذر  خعرااة دا  ارادتاه  آخرامتحع  
 .ووار  التربية 
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م  ذ ا المعد   يسمح للطتب ال ي  رسبوا سااتي  متتاعليتي  فاي صاف  –اوئ  – استةاعء م  حو  المقر  -ةعايع  
واحد  في المدارس الةعاوية الاهعرية ) ال عمة والمهاية ( ول  يتاعوووا الةعماة دئر م  ال مر بعلدوا  ساة 

 ةعلةة في المدارس الةعاوية المسعنية . ) ب د الت دي  (

 
 

 درسية )  نصف السنة والامتحانات النهائية (تعليمات متابعة الامتحانات الم

 اللجان الامتحانية  :-1

 تتام  دلى : 1977( لساة 2( المقر  ةعلةع م  اظع  المدارس الةعاوية رق  ) 54المعد  ) –ل 
 هينااةتئااوي  اللااااة ائمتحعايااة برنعسااة ماادير المدرسااة وداااوية مااع ئيويااد داا  لرب ااة ماا  لداااعء ال

الس المدرسي  باماه  م عواي المدرسة لتاظي  امتحع  اصف الساة وائمتحاع  التدريسية  يختعرذ  م
الاهعني المدرسي  وبدوريه ولتئراف دلى حس  سيرا . ودلى دقة احتسعب الدراعت الاهعنية وتتاولى 
تساااي  دراااعت ائمتحااعاي  المئااعر اليهمااع والاادراعت الاهعنيااة واداات  اتعناهااع وتبليغهااع الااى الطااتب 

ريرية . وادداد تقرير ساوي ئاعم  دا  ائمتحعااعت يوئاف دا  مساتويعت الطاتب والتقاد  بصور  تح
 الحعص  فيهع ومع فيهع م  ائستاتعاعت والدئئت د  الائعط التربوي باملته .

 ي إصدار لمر مدرسي وعلآت -
-  

 بس  الله الرحم  الرحي                                          
 ال دد /                                                                 ادار              

  200التعريخ /   /    /                                           ........   لو إددادية ةعاويةمتوسطة لو 
 

 مر مدرسي  / ل
 )) تأليف اللاع  الدانمة في المدرسة ((

 
تقرر   200مقررات مالس المدرسي  ائو  الما قد بتعريخ     /   /   و توصيعتمع اعء في باعء دلى 

ما  السايد مادير والمؤلماة   200/     200تأليف اللااة ائمتحعاية الخعصة بمدرستاع لل اع  الدراساي   
لتئراف دلى ئؤو  امتحعاعت اصاف السااة  يه وائسمعء المدراة لداعا المدرسة رنيسع للااة  وم عوا

 وبدوريهع دلى ا  توو  المسؤولية تاعماية وذ  : للوورسي  الأو  والةعاي عاعت الاهعنيةوائمتح
 لس  المدرس                                     توقي ه    
1-                                                                         
2-  
3-  
4-  

  المدرسة مديراس  وتوقيع                                                                            
 
  

( 18( الخعصاة بعئمتحعااعت رقا  ) 3( م  ت ليمعت رقا  )  1تؤلف اللااة التدقيقية استاعدا الى )  –ب 
تتااام  دلااى : يئااو  ماادير المدرسااة لااااة تدقيقيااة  ماا  ةتةااة اداااعء دلااى ائقاا  ماا    1987لساااة 

بعتهااع  يوااو  اداااعؤذع ماا  باي  اداااعء اللااااة ائمتحعايااة ( توااو  واا الهينااعت التدريسااية ) ئ ادااعء
دتاهع وابتغ ائدار  د  و  خطاأ يوتئاف ليبلاغ الطعلاب باه فاورا ويااري تدقي  اتعنج المدرسة فور إ
 و   لك بصور  تحريرية . 

 
 
 

   الرحي  بس  الله الرحم                                        
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 ادار                                                                    ال دد /           
  200التعريخ /   /    /                                           ........   لو إددادية ةعاويةمتوسطة لو 

 بتأليف اللااة التدقيقية   الأمر المدرسي الخعص                                
(   تقارر تاأليف 1( المقار  )3باعء دلى الصتحية  المخولة لاع واستاعدا الى الت ليمعت ائمتحعاياة رقا  )

ما  المدرساي   المدرااة اسامعؤذ     200/     200اللااة التدقيقية الخعصة بمدرستاع لل ع  الدراسي   
يااة وبادوريهع فااور إدتاهاع وإبااتغ الإدار  داا  وا  خطااأ يوتئااف   لدااعا لتاادقي  الاتاعنج  ائمتحعايااة الاهعن

 وذ  :
 لس  المدرس                                     توقي ه    
 
 رنيسع                                               -1
 داوا                                   -2
 وا دا                                 -3

 اس  وتوقيع مدير المدرسة                                                                            
 إصدار امر مدرسي  بتوويع الواابعت دلى رنيس اللااة ائمتحعاية ولداعنهع .  -ل

 بس  الله الرحم  الرحي                                          
 ر                                                                    ال دد / ادا          

  200التعريخ /   /    /                                           ........   لو إددادية ةعاويةمتوسطة لو 
 لمر مدرسي خعص بتوويع مهع  اللااة ائمتحعاية                          

 الدور الأو    /200/   200لتمتحعاعت الاهعنية لل ع  الدراسي                           
 مهع  اللااة ائمتحعاية  
 )                               ( مدير المدرسة رنيسع للااة ائمتحعاية وتوو  مهعمه وعلأتي :  -1 

    * 
     * 
    * 

 ائس  /                                                                                   
 التوقيع                                                                                    

 )                             ( م عو  المدرسة داوا ويوو  مسؤوئ د  : -2
    * 
    * 
    * 

 ائس  /                                                                      
 التوقيع /                                                                      

 )                             ( مدرس المدرسة داو ويوو  مسؤوئ د  : -3
   * 
   * 
 ائس  /                                                                    *   

 التوقيع /                                                                     
 )                          ( مدرس المدرسة داوا ويوو  مسؤوئ د  : -4

     * 
     * 

 ائس  /                                                                      
 التوقيع /                                                                      

 : مهمات اللجنة الامتحانية  -د

 الساة بدوريهع .  ئمتحعاعت المدرسية لاصف الساة وآخرائئراف دلى ا –ل          
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 ئمتحعاعت وابط اتعناهع والبت في قاعيع الغش .اللااة مسؤولة د  حس  وسير ا –ب          
 ائسمعء وخت  الدفعتر ائمتحعاية بإخمعءالساة  سرية  آخرا   الدفعتر ائمتحعاية لاصف الساة و -ل          
 في الموع  المخصص لهع وحمظهع ت وو لك متعب ة القعدعت ائمتحعاية وتوويع ائسنلة دلى الطتب .          
 ض الدفعتر ائمتحعاية قب التأود م  قيع  المصححي  بواابعته   بئو  دقي  ودعد   وتدقي  ب  -د          

 دلى تصحيح الدفعتر المئتروة . والتأويدم  مطعبقتهع للت ليمعت ائمتحعاية  للتأود فتحهع             
 يقهع واق  الدراعت الى الساتتاق  الدراعت الئموية الى الدفعتر ائمتحعاية وام هع وتدق -ذـ          

 وبطعقعت الدراعت وئ ياوو الحك او الئطب  في ساتت واداو  وبطعقعت الدراعت وا ا حدث             
 في الاق   او الامع  فتئطب الدراة وتوتب بعلحبر ائحمر وتوقع م  قب  تغيير بسبب الخطأ              
 المختص مع   ور سبب التغيير .   مدير المدرسة والمدرس             
 توويع الاتعنج ب د ائاتهعء م  ائمتحعاعت دلى الطتب ب د اسبوع دلى ائق  م  قب  اداعء –و           

 اللااة ائمتحعاية تحريريع واستخرال الم دئت الاهعنية وإدخعلهع في ساتت و بطعقعت الدراعت                
 ع وتوقي هع م  قب  مدير المدرسة حصرا  وتبليغ الطلبة الموملي   في السا  الخعص ب د ختمه               
 مع اخ  تواقي ه .                

 التأويد دلى تواقيع مدرس المعد  والمراقب لئمتحعاي دلى الدفعتر ائمتحعاية  وفي الموع  -و       
 المخصص .            

 (  38( ) سجل رقم  ) سجل اللجنة الامتحانية -2    

 يما  ا  توو  اميع الساتت ائمتحعاية الخعصة بعئمتحع    في سا  واحد ودلى الاحو التعلي :       
 الصمحة ائولى : لسمعء اللااة ائمتحعاية وو لك  اسمعء اللااة التدقيقية  –ل   
 عاعت ئمتحعاي  والت ليمعت الخعصة بعئمتحاالصمحة الةعاية  : الادو   -ب 
 الصمحة الةعلةة : ادو  خعص بعلمراقبعت ائمتحعاية ) ويما  ا  يوو  سريع (  -ل 
 الصمحة الراب ة : تقسي  ادمع  اللااة ائمتحعاية والتوقيع دليهع  م  قب  المدير ولداعء اللااة .   -د 
 : الصمحة الخعمسة : استت  ائسنلة وائاوبة للدوري  وحسب الامو ل التعلي  -ذـ  

 أنموذج سجل استلام الأسئلة والأجوبة للدورين :      

  

 المعد  الصف اس  المدرس ت
توقيع  الدور الةعاي الدور ائو 

 المدرس
توقيع 
 ائاوبة ائسنلة ائاوبة الأسنلة المستل 

          

          

          

  سجل الدفاتر المسلمة للمراقبين والمستلمة منهم : -و 

 )وحسب الامو ل التعلي (  ) تاظ  ذ ا الصمحة في و  يو  امتحعاي ( 
 

 الوقت/ ) ............(   صبعحع او ) ظهرا (             200اليو  ) ..............(      التعريخ /   /    /        

 

 ( أنموذج سجل الغيابات والتقارير الطبية : ) ينظم في كل يوم امتحاني -ز 

 )  ويما  ا  يوو  في الصمحة المقعبلة للامو ل السعب  قدر المستطعع  ( 
 
 وقت ائمتحع  /)......( صبعحع / ظهرا        200اليو  / ) ..............(                  التعريخ /   /    /     

 القطاع القاعة اسم المراقب ت
عددالدفاتر 

 المستلمة
 توقيع المراقب

عدد الدفاتر 

 مسلّمةال
 توقيع اللجنة

1        

2        
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 :  سجل تسليم الدفاتر الامتحانية للفاحصين والاستلام منهم -ح

 

 ت
اليو  
 والتعريخ

 الصف المعد 

ددد الدفعتر 
  المستل  اس المسلمة

 للمحص
 توقي ه

اس  مستل  
الرومة ب د 

المحص )داو 
 اللااة ائمتحعاية(

 توقي ه
 وتعبة رقمع

          

          

          

          

 

 نموذج سجل الإضافات  )درجات القرار (: –ط 

 اس  الطعلب ت
الصف 
 والئ بة

 المعد 
مقدار 
 ائاعفة

هع الحعلة التي ااتق  الي
 الطعلب

بعقي 
دراعت 
 الــــــــــى مــــــ  القرار

        

        

        

 

 : نموذج سجل تبليغ الطلبة المكملين بالدروس التي أكملوا فيها -ي 

 ) يما  ل  تمتح صمحة لو  مرحلة دراسية (    
 ) ..................... (  الصف                                                           

 اس  الطعلب ت
الصف 
 والئ بة

 الدروس الموم  بهع
بعقي 
 القرار

توقيع 
 الموم 

اس  وتوقيع 
 غالمبل  

 المتحظعت

        

        

        

 

ترفق مع سجل اللجنة الامتحانية الخرائط الامتحانية وتكون طبق الأصلل لاملاكن جللوس  –ك 

 بختم المدرسة وموقعة من  قبل المدير .الطلبة وتكون مختومة 

 

 لامتحاني :االجدول  -3

 ياظ  وي ل  ادو  ائمتحع  قب  مد  ئ تق  د  لسبودي  م  مودد ائمتحع  وتحدد فيه –ل            
 الدروس  بواوح تع  .               
 ياوو واع درس  لو  ئ بة  م   ي تبر الصف وحد  ئ تتاول في ائمتحعاعت التحريرية  وئ –ب            

 الصف .                 

 اسم الطالب الغائب ت
الصف 

 القطاع القاعة والشعبة
سبب 

 الغياب
 توقيع المراقب اسم المراقب

1        

2        
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 تووع الدروس دلى اميع ايع  ائمتحع  وبمع يمو  الطتب م  اداء ائمتحع  بئو  افا  . -ل           
 حعاعت اصف الساة فتوو  فيتاري ائمتحعاعت الاهعنية في السعدة الةعماة صبعحع  وامع امت -د           
 ع بدء الةعماة والاصف صبعحع  امع في المدارس المودواة والةتةية فياظ  فيه السعدة                

 ال عمة للتربية .  ائمتحعاعت م  قب  المديرية                  
 ذـ تةبت في الادو  اميع الت ليمعت الخعصة بعئمتحعاعت ليوو  الطعلب دلى اطتع وعم  بهع .         

 الشفوية : الامتحانات -4 

 ائطتع دلى قوان  الدراعت الئموية  وال ملية ب د تبليغ  إدار  المدرسة  بممردات الدراعت الئموية  للمواد 
 المختلمة  والتأود م  :         

 يت  تاظيمهع  بئو  اظيف  وباسختي   وتوو  اسمعء الطلبة ةتةية  وبخط وااح . –ل      
 طعلب فعرغع . لأيالدراعت  ئ ياوو ا  يترك حق   –ب     
 يت  اداء ائمتحعاعت الئموية خت  المتر   المحدد  في وتعب الووار  الخعص بمواديد  ائمتحعاعت . –ل     
 القوان  موق ة  م  قب   مدير المدرسة  والمدرس في امتحعاعت اصف الساة وم  قب  لااة في -د    

 بخت  المدرسة . ائمتحعاعت  الاهعنية  ومختومة          
 ياري تدقي  للدراة الئموية  او ال ملية  ا ا وعات حصيلة دد  حقو   وتوقع م  قب  المدق  بعللو  -ذـ     

 ائحمر.          
 توو  امتحعاعت الئموية لاصف الساة م  قب  مدرس المعد  وفي ائمتحعاعت الاهعنية توو  م  قب    -و     

 لااة .            
 لةاعء امتحعاعت  آخريلغى ائمتحع  الئموي للطعلب  الموم  في الدور الةعاي  ويؤدي امتحعاع ئمويع  -و    

 الةعاي. ر الدو           
 يوتب في لدلى القعنمة ) قعنمة دراعت ائمتحعاعت الئموية / امتحعاعت ......... لل ع  ...... الدور –ح     

 عد  والصف والئ بة  وومع في الامو ل التعلي :ويةبت اس  الم .......            
 

 المعد  / ........                    قوان  دراعت ائمتحع  الئموي   لتمتحعاعت .....    لل ع    ..
 الصف /                               اس  المدرسة ............                                         

 الئ بة/                                                                                                     

     اس  الطعلب ت
الدراة 
 رقمع

 المتحظعت الدراة وتعبة

         

         

         

   
 لداعء اللااة             

 وقي ه                          المدير وتوقي ه والخت  المدرس    وتوقي ه                  المدرس وت 
 
 

 الأسئلة الامتحانية :  -5

 توو  ائسنلة م  الماهج المقرر وئ ياوو ادتمعد الملخصعت او محعار دورات التقوية . –ل       
 لى الطلبة اةاعء توتب اسنلة ائمتحعاعت التحريرية الئهرية في دفتر الخطة  وقب  ائمتحع  وتقرا د -ب      

 ائمتحع   ب د ا  تهيأ بئو  متق  مراديع فيهع المدرس لمواصمعت ائسنلة  وا  يرادي الوقت           
 المحدد لتمتحع  .            

 توو  ائسنلة وااحة ولغتهع تاعسب مرحلة  ااج الطلبة وئ تقب  التأوي  . -ل      
 ف علية واسنلة مواودية  مع مرادع   ئروط واع و  اوع ماهع . متاودة ومتواواة  بي  اسنلة -د      
 يرادى فيهع المروق المردية فميهع السه  والمتوسط والص وبة وائسنلة التي تاعسب الطتب -ذـ       

 المتميوي  .            



إعداد :                                                                                              دليل عمل مدير المدرسة في المدارس الثانوية

 رياض رحيم طعيمة
40 

 صعف الدراة .مرادع  قعبلية  قسمة الدراة  دلى اسعس الحقعن  والخطوات وائبت عد دلى اا –و       
 للدور الةعاي مع ائاوبة الامو اية  خرىواحد  للدور ائو  والأ للأسنلةتواع مامودتي   –و       

 الدور الةعاي دلى اوء اتعنج الطلبة بأسنلةومقسمة فيهع  الدراعت  ويح  للمدرس ادعد  الاظر              
 للدور ائو  .              

 وغير متورر   وئ تدفع دلى الحمظ والتلقي  . وئعملة لممردات الماهج وئ تهم   داف ة للتموير -ح      
 ائئوع  والرسو  والخرانط             

 تواع الأسنلة م  قب  مدرس المعد  وئ ياوو تاونة ائسنلة  للمعد  الواحد   وللمرحلة الواحد   –ط       
 في تدريس المعد   يئترك و  ماه   في وا هع .ائتراك اوةر م  مدرس  وفي حعلة             

 ئ ياوو طب هع في الموعتب ائذلية .  –ي        
 ا  يطلع دليهع احد ويوقع وتسل  الى ادار  المدرسة داخ  ظرف محو  ) وليس مولبسع ( وئ ياو –ك        

ئسانلة ائمتحعاياة وماع ت عما  فاي تماتح ائ  فاي ياو  ائمتحاع  وت عما  ظاروف ا دليهع  المدرس وئ            
 مودد ائمتحع   دلى الأق  .  ويت  تسلي  الأسنلة قب   لسبوع م  تائمتحعاعت الووارية 

 ا  تحتوي ائسنلة دلى ترك اماي وو لك ترك سؤا  دلى ا  ئ يق  ددد ائسنلة  التي يايب –          
 داهع  الطعلب  د  ارب ة اسنلة .               

 دلى مدير المدرسة لو المدرس ائو  ائطتع دلى اسخة م  ائسنلة ائمتحعاية ب د تووي هع دلى -         
 الطتب  لغرض تمعدي الأخطعء قب  دملية المحص وتدقي  توويع الدراعت دلى الأسنلة             
 مدرس المعد  .  ائمتحعاية بعلتئعور مع             

 يراا في اوء اتعنج الدور ائو  للطتب  س المعد  ا  يغير اسنلة الدور الةعاي حسب معيح  لمدر -         
 

 القاعات والمراقبات  الامتحانية  -6

 ي ي  موع  الوس و  طعلب بواع اسمه ورقمه دلى المق د  المخصص له وبمسعفة ئ تسمح له بعلغش. -1
امعو  الوس الطتب مع  ور ائس  الوعم   هعتاظ  خرانط للقعدعت ائمتحعاية بئو  وااح ويةبت  في -2

 ورقمه وصمه .
يحتمظ باسخة م  قوان  الالوس  والخرانط للقعدعت في سا  اللااة ائمتحعاية  للراوع اليهع وقت  -3

 الحعاة .
ياظ  ادو  المراقبعت بئو  وااح ودعد  طيلة ايع  ائمتحع  ويما  تبدي  المراقبي  للقعدة الواحد   -4

 د مدرس المعد  م  المراقبة ائمتحعاية قدر المستطعع .يوميع وا  يستب 
اً ب د التوقيع دليهع  يتسل  المدرس المراقب الدفعتر م  احد اداعء اللااة ائمتحعاية المسؤو  دد   -5

 م  خت  المدرسة  التأودب د  وي يدذع دد اً 
رك القعدة ائمتحعاية ائ ب د ئ ياوو للمراقب ائائغع  بعلحديث او المطعل ة لةاعء ائمتحع  وئ ياوو ت -6

 .طعلب  آخرخرول 
وئ يق  ددد المراقبي  د  اةاي  قدر الإموع  يوو  ددد المراقبي  باسبة مراقب واحد لو  دئري  طعلبع  -7

 لو  قعدة .
يتأود المدرس المراقب م  ا  الطعلب وتب اسمه وصمه والمدرسة والمواوع ورقمه لئمتحعاي بئو   -8

 صحيح  .
 .  خرىالقطعدعت في القعدعت م  تسلس  واحد واةاع  وذو ا للقعدعت الأ يوو  تسلس  -9

ائمتحع  في القعدة ائمتحعاية  ودد  ادخع  اهعو الموبعي  داخ   لأداءتوفير الاو الماعسب للطعلب   -10
 القعدة ائمتحعاية للمدرس والطعلب .

لت ليمعت الخعصة بعلمراقبة ي عم  الطعلب البصير قعدة امتحعاية بحد  اته  وتطب  دليه اميع ا -11
 ائمتحعاية.

اختيعر ائمعو  الماعسبة في الوس الطتب وعلظ  والتهوية وقيعس حروة الئمس خت  فتر   -12
 ائمتحعاعت وقدر ائموع  فص  الباعت د  الباي  في المدارس المختلطة .

الرنيسية ائمعمية لوي   يوو  تاظي  الرحتت  بئو  دوسي للقطعدعت ائمتحعاية  الواق ة امع  البعب  -13
 ئ يائغ  اظر الطتب  بهع . 
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 الغيابات والتقارير الطبية و) الطالب البصير ( : -7

 ائمتحعاية ويوقع المدرس تسا  الغيعبعت طيلة ايع  ائمتحع  في سا  خعص  م  قب  اللااة  –ل       
 طلبة .ويسا  الغعنبو  في سا  الدوا  اليومي لل المراقب             

 توو  مراا ة الطبعبة  بوتعب م  ادار  المدرسة بةتث اسخ ومختومة قب  بدء ائمتحع  وائ ي تبر –ب       
 الطعلب  بدو  د ر  ويواع له صمرا في  لك الدرس .  غيعب             

  ياوو قطع ئ ياوو امتحع  الطعلب في ايع  ااعوته المراية المؤيد  بتقعرير طبية رسمية وئ -ل      
 ائاعو   المراية .           

 ا ا امتح  الطعلب في يو  مع ة  حص  دلى تقرير طبي في  لك اليو  في تبر امتحعاه اعف ا وئ ياوو -د      
 ادعدته ويسري دليه مم و  التقرير الطبي دلى ائيع  التعلية .امع ا ا قطع الطعلب ااعوته المراية           

 ئغيع حتى يوم  ااعوته المراية  وامتح  في تبر  ائمتحع            
 ا ا تغيب  الطعلب د  احد المواد المئمولة بعئمتحعاعت الئموية فتةبت دراة ائمتحع  الئموي -ذـ       

 فقط امع ا ا حص  دلى ااعو  مراية في احد المواد المئمولة بعئمتحعاعت الئموية فتةبت              
 ائمتحع   الئموي . ائاعو  وئ تدرل دراة              
 يوو  ائمتحع  ال ملي الخعص بمعد  التربية الماية  ياري ام  ايع  ائمتحعاعت التحريرية .  -و     
 ي مى الطعلب البصير  بتقرير اللااة الطبية  م  اداء ائمتحعاعت  في معدتي الريعايعت والميويعء  -ذـ       

 وي مى اياع م   خرىوالحعسوب وائسنلة التي تتطلب دليهع ائاعبة  بعلرس   في المواايع الأ             
 ويت  تاديد التقرير الطبي  وئ ي مى م  الم عدئت الويميعويةائصوات والخط في اللغة ائاوليوية              
 ب له في دفترا ائمتحعاي  وبموع ومع يخصص له  مدرس م  غير ائختصعص ليوت ساويع ت                
 ما و  د  قعدته ائمتحعاية حيث ي عم  وقعدة امتحعاية  وتطب  دليهع وعفة الت ليمعت  .               

 فحص الدفاتر الامتحانية : -8

 تتام  دلى : 1977( لساة 2( المقر  ةعايع م  اظع  المدارس الةعاوية  رق  )54المعد  )
يسااية فااي لاااع  فرديااة لتمتحعاااعت تااا  واا  ماهااع المدرسااي  فااي مواااوع واحااد او فااي التدر هينااةتاااتظ  ال

 المواودعت المتقعربة وتوو  برنعسة المدرس الأو  إ  واد لو م  يختعرا مدير المدرسة . 
 بعلإمواع فحص الدفعتر ائمتحعاية م  قبا  لاااة الماعد   وفاي حعلاة وااود مادرس واحاد فاي ائختصاعص   –ل 

رفااع ماا ور  ماا  قباا   بعلإموااع بعئختصااعص المقااعرب وفااي حعلااة دااد  واااود  اختصااعص مقااعرب ائساات عاة 
ما  مدرساة   آخارالإئراف ائختصعصي والاى قسا  ائمتحعااعت ليات  ترئايح  مدرساع  إلىائختصعص المتعبع 

  لداعاويت  توويع ال م  بي  لداعء لااة المحص بمحار حسب الامو ل   لخرى
  الأاوبااةسااة دفااعتر  تصااحيحع مئااتروع ب ااد وتعبااة محااار التصااحيح و ب ااد ماعقئااة ( خم 5ياات  فحااص )  –ب 

الامو اية  وتووياع درااة الساؤا   او المارع دلاى ااعباة الطعلاب  دلاى اساعس الخطاوات  او الحقاعن  ال لمياة  
يح سنلة في دفعتر التصاحالمطلوبة  وبحسب تصحيحهع ويوو  توقيع اميع المدرسي   المعحصي  دلى اميع الأ

 المئترك 
تواع دراة دلاى وا  فارع وما  ةا   تاماع درااعت الماروع وتوتاب  درااة الساؤا   رقماع ووتعباة  ويات   -ل

التوقيع دليهع م  قب  المعحص  والمدق  ) لي يوو  ذاعك توقي ع  لوا  ساؤا  ( ةا  تاقا  الدرااة دلاى الغاتف 
 ويت  وتعبة اس  المعحص واس  المدق   .

عبااة الطعلااب  بئااو  دقياا   وتحديااد الأخطااعء والإاعبااعت الصااحيحة  والم لومااعت غياار ياات  التأئااير دلااى  إا -د
 المطلوبة  والاعقصة  في الإاعبة .

إ  دملية التدقي   التي يقو  بهع مدق  السؤا   لذ  م  دملية  المحص ئ  التدقي  لسعساع لتحدياد  حاعئت  -ذـ 
س الأاوبة الامو اية  وتووياع الدرااة دليهاع  وماع السهو والخطأ ال ي يحص  لةاعء  فحص السؤا  ودلى لسع

اتم   دليه لةاعء  فحص الدفعتر المئتروة وفي حعلة واود خل   يات  ائتماعق باي  الماعحص والمادق  ما  خات  
رنيس لااة المحص  دلاى الدرااة الادياد   ويوقاع وتذماع دليهاع . دلاى ا  يات   لاك قبا  فاتح الأسامعء للطلباة  

 ق  بلو  مغعير .ويوو  توقيع المد
 دلى اللااة ائمتحعاية متعب ة دملية المحص وإبداء متحظعتهع في حعلة دد  الدقة لةاعء المحص والتدقي  . –و 
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ال الدفعتر ائمتحعاية  م  المدرسة  لغرض فحصهع  ومع اااه ئ يااوو  آخرئ ياوو بعي ئو  م  الأئوع    -و
 مع تسل  الدفعتر ب د التأود م  توااد اميع لداعء لااة المحص .ا  يسل  الدفعتر الى مدرس واحد للمحص وإا

دلى مدق  الامع متحظة ددد الأسنلة دااد اماع الدرااة الاهعنياة ومتحظاة تأئاير  الطعلاب دلاى الساؤا   -ح
 ال ي قع  بتروه  والمؤئر اياع م  قب  لااة المحص دلى الغتف . 

 ت دي   دراة طعلب وإدعد  الاظر آخرطلبوا م  مدرس ئ يح  لمدير المدرسة او لي مدرس ل  ي  -ط 
 بتصحيح دفتر مع بأية صور  م  الصور .        

 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

  المثنىالمديرية العامة لتربية 
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 : أضافة درجات القرار -9

 : علآتيالدراعت المقعربة لدراة الااعح الصغرى   فيت  ائلتوا  ب بإاعفةمع يت ل  
م   درس واحد في الدور  لأوةرو ماول  لدرس واحد لللطعلب  دف ة واحد    دراعت القرار تماح –ل        

 ةعاي .ائو  او ماول  دلى الدروس في الدور ائو  وال
تماح ائاعفة الى الدراة ائقرب الى دراة الااعح الصغرى اوئ  ة  ائب د وذو ا مةت تاعف  –ب        

 .... وذو ا  47( ة  الى  48ى ) ل( ة  ا 49الى ) 
 رسي   او اوةر  تماح في حعلة تسعوي الدراة الاهعنية  ودد  ومعية الخمس دراعت  للااعح  بد -ل       

 الدرس ال ي يوو  فيه الم د  الساوي  اق  . ائاعفة الى              
 في حعلة تسعوي  الدراة الاهعنية للدرسي  وو لك تسعوي م دئت الس ي الساوي  لهمع تماح  -د        

 بحسب رغبة الطعلب  ويت  التوقيع دليهع م  قب  الطعلب وولي امرا . الإاعفة            
 اعفة  في حعلة بقعء الطعلب راسبع ئ تماح ائ -ذـ       
 تةبت ائاعفعت في سا   خعص الم وور آامع  وفي حعلة بقعء مقدار م  الدراة  يمو  ائستمعد   –و       

 ماهع في  الدور الةعاي ويؤئر  لك في  حق  المتحظعت .             

 نسبة النجاح للمادة 

  المشتركون
 

  الناجحون
 

  الراسبون
 

  النسبة 
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 الاطلاع على سجلات درجات المدرسين والتأكد مما يأتي :  -10

 وتعبة اسمعء الطلبة الةتةية  وبخط وااح واظيف  -ل
الساعن  ( وئ يااوو ا  يبقاى حقا  الادراعت فعرغاع ت  بعلقل  الحبار ) ائورق لو ائساودتوتب الدراعت  -ب

المدرساي  للأماروا ا وع  الطعلب راسابع بسابب الغياعب توتاب متحظاة ادتبار راسابع بسابب الغياعب اساتاعدا 
 .  ..... والمؤرخ  .....المرق  

مادير وا لك تخت  صمحعت السا  المستخدمة فقط بخت  المدرسة ويوقع المدرس دلى الحقا  المساتخد  و -ل
 المدرسة .

 التأود م  واود ادو  خعص باسب الااعح ولو  ئ بة  -د
في حعلة واود خطأ ئ ياوو ادغع  الدرااة وااماع تبقاى الدرااة الخطاأ واااحة ويئاطب دليهاع بلاو   -ذـ 

 توتب الدراة الصحيحة ويوقع المدرس الى اعاب الدراة ب د التصحيح مع  ور السبب .مغعير و
اتياااة ئدتبااعر  دراااعت ائمتحعاااعت التحريريااة   تااأتيا  حصاايلة  م اادئت المصاالي  ائو  والةااعاي   -و

%  وتاماع الادراعت ويقسا  الااعتج 50 خارى%  وائمتحعااعت الئاموية  وائاعطعت الطلباة الأ50تئو  
( ذ ا بعلاسبة للسعدس ائددادي والةعلث المتوساط لماع الأو  والةاعاي والراباع والخاعمس فت طبا   2) دلى 

% 30 دباعر  دا  ماماوع ت ليمعت توويع الدراعت الخعصة باظاع  الوورساعت ) م اد  الواورس يواو 
 ئموي (% 10تحريري و

بلااغ بااه المدرسااو  الاا ي  حااي  ي ااد احااد الطااتب راساابع  بساابب الغيااعب  ياات  اصاادار اماار مدرسااي  ي -و
 يدرسو  الطعلب الم اي  فيت  تأئير   لك في ساتته   الئخصية وسا  دراعت المدرسي  .

( وتااااب إدطااعء الاادراعت اليعنسااة  فااي الم اادئت  49-48-47ائقاات  ماا  الاادراعت الحراااة )  –ح 
 الاهعنية (  المصلية  والس ي الساوي . ) وذ ا ئ يئم  امتحعاعت اصف الساة وائمتحعاعت

 المعد  (  –الئ بة  –الصف  –توتب الم لومعت دلى الصمحعت المستخدمة ) الساة الدراسية  –ط 

 الاطلاع على سجل درجات الإدارة وتثبيت  الآتي :  -11  

 ا  يواع فهرس للسا  وترقي  الصمحعت  –ل       
 . لخرىية م لومة اس  الطعلب وقيدا وصمه وئ بته ول يةبت –ب      
 تةبت الساة الدراسية واس  المدرسة وتخت  الصمحعت المستخدمة فقط . -ل     
 ئ ياوو لمدير المدرسة ا  يوقع في حق  المتحظعت او في اسم  الصمحة  ائ ب د ظهور اتعنج -د     

 و اق  الطعلب الى الدور ائو  ددا الحعئت  المت لقة بعدتبعر الطعلب راسبع  بسبب الغيعب او السلوك ا          
 . على الملاحظةفتوتب  المتحظة في حق  المتحظعت ويوقع المدير  لخرىمدرسة            

 تواع خطوط حمراء تحت الدراعت الراسبة في حق  الدراعت الاهعنية  -ذـ     
 فمع دو  . 19توتب الدراة بـ ) % ( ا ا وعات الدراة م   -و    
 في وتعبة لي دراة تئطب بلو  مغعير  وتوتب الدراة الصحيحة  ويوقع مديرفي حعلة حصو  خطأ  – و    

 المدرسة.            
 توتب الدراة في حعلة وو  الطعلب  غش في امتحع  اصف الساة  او تغيب د  ائمتحع  او في  - ح    

 بعئمتحعاعت الئموية حعلة  حصوله دلى صمر  توتب الدراة ) صمر ( وتعبة ددا المواد المئمولة           
 فتاعف دراة  الئموي في السا              

 ئ ياوو خلع او رفع او استبدا   او ااعفة  اية ورقة في ساتت دراعت ائدار   ويما  ا  يت  -ط     
 تاليد ذ ا الساتت .              

 اتت دراعت المدرسي  او ائدار  سيماع ما ع بعتع استخدا  القل  الرصعص في وتعبة الدراعت  في  -ي     

 : الآتيعلى إدارات المدارس إتباع -12

 . 1996( لساة  132تبليغ الاميع دلى مع يتاماه القرار رق  )  –ل 
دااد  اسااتخدا  الموبعياا  ماا  قباا  الم ااعواي  والمااراقبي  والطلبااة فااي القعدااعت ائمتحعايااة وتااأمي  الاااو  -ب

 ائمتحعاي المريح للطلبة .
 معاة والسرية والدقة في ال م  .ائ -ل



إعداد :                                                                                              دليل عمل مدير المدرسة في المدارس الثانوية

 رياض رحيم طعيمة
44 

وادتماعد ائلياعت الصاحيحة  ها حعاياة ائلتاوا  بعلمهاع  الماعطاة بدلى اميع ائخو  ادااعء اللاااة ائمت -د
 -والسليمة ماهع :

 المراقبي  بعلحديث . اائغع دد   -اوئ   
 راقب توو  موا ية .دد  التحرك في القعدعت ائمتحعاية بصور  غير طبي ية لي حروة الم -ةعايع   
 الغش ودد  السمعح للطعلب بعلغش ومحعولة تمعديه بأي ئو  م  ائئوع  . ماع محعوئت –ةعلةع   
دااد  ادخااع  الوتااب والمااتو  المدرسااية ودلااب الهادسااة واا لك دااد  واااع الماعدياا  دلااى لوحااة  -راب ااع  

 الالوس .
 . بأوملهعالقعدة ائمتحعاية باعية المدرسة  –خعمسع  
 ائستت  والتسلي  للدفعتر ائمتحعاية بصور  سليمة . –سعدسع   
 .في  لكالدفعتر ائمتحعاية وادتمعد السيعقعت الصحيحة  حمظ –سعب ع  
 اةاعء تساي  الغيعب .يوو  تستراع اميع الدفعتر م  قطعدعت الطلبة الغعنبي  واستتمهع  -ةعماع 

 ه .التصحيح المئترك وائذتمع  بادتمعد  –تعس ع 
 لئموية والاهعنية وف  الت ليمعت تاوي  الدراعت وماهع ا –دعئرا 

 . قدر الإموع  ادو  المراقبعت ودد  تورار المراقب الواحد في القطعع الواحد –احدى دئر 
 القعدعت ائمتحعاية وويمية واع خرانط الوس الطلبة . –اةاع دئر 

 اددادذع في القوان  مع توقي هع وختمهع .قوان  دراعت الئموي وويمية وتعبتهع و –ةتث دئر  
ائاتبعا الى واع الادو  ائمتحعاي وادتمعد الت ليمعت الصحيحة ومصعدقة المديرية ال عمة  –اربع دئر  
 للتربية دليه .
  هعتياعبيلإ ادتمعد التاظي  ائفقي للقطعدعت ائمتحعاية –خمس دئر  
 متحعاية وف  الت ليمعت الصحيحة .  حمظ ورو  ائسنلة وائاوبة ائ –سعدس دئر  

   في حعلة قيع   الطعلب بعلغش  في امتحعاعت اصف السااة  يوااع لاه صامرا فاي ائمتحاع  ويخصا   -ذـ 
( دراااة ماا  دراااعت الساالوك امااع بعلاساابة للمااواد التااي فيهااع امتحعاااعت ئااموية في طااى صاامرا فااي  15) 

 وي . اماع ا ا غاش  الطعلاب فاي ائمتحعااعت الاهعنياةائمتحع  التحريري  وتوتب له دراة ائمتحاع  الئام
 . ع المواد في تبر الطعلب راسبع في امي للدوري 

دراعت الئخصاي للمادرس والخطاة اليومياة  الاتحمظ ائوراق ائمتحعاية  لتمتحعاعت الئهرية وسا   -و
ااعت الادور الةاعاي ما  وا  لدى ادار  المدرسة وئ ياوو اتتفهع  ائ ب د ااتهعء مد  ائدتراااعت  ئمتحع

ساة ومع تحمظ  اميع الدفعتر ائمتحعاية وللدوري   وئ ياوو اتتفهع ائ ب اد مارور ساتة ائاهر وبموافقاة 
 المديرية ال عمة للتربية .

(  في  90ي مى الطعلب م  اداء ائمتحع  الاهعني المدرسي في الدرس ال ي يحص  فيه دلى م د  )  -و
 وةر .م د  للس ي الساوي فأ

  متحع  الاهعني مقسومة دلى اةاي  الدراة الاهعنية ذي اتياة امع م د  الس ي الساوي ودراة ائ -ح
طيلااة ايااع    القصااوىللمدرسااي  ائ فااي الحااعئت الااارورية ااااعو   خعصااة  بإدطااعءدااد  الساامعح  -ط

 .ائمتحعاعت
ريط ورقاي ويوقاع ما  قبا  مادير حمظ ائسانلة ائمتحعاياة بئا متحعاعت ويغل  الدوئب الخعص بعئ – ي

 ب د و  يو  امتحعاي . المدرسة م  الاعابي  
 
 
 
 
 
 
 

 

 تعليمات
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 إجازة بدون راتب : 
بدو  راتب لمد  ساة قعبلة للتاديد  لساة  بإاعو يح  للم لمي  والمدرسي  والمرئدي  التربويي   وعفة التمتع  

 وحسب ائتي :  1987لساة  418ةعاية فقط استاعدا الى احوع  القرار 
 تق  الخدمة د  ساة واحد  . ا  ئ -1
 بدو  راتب لمد  ساتي  سعبقع . بإاعو غير متمتع  -2
 يت هد ب د  الغعء ائاعو  . -3
 سد الئعغر م  خت  توفير البدي  . -4
 رليو  الصريح . -5

 إلغاء الإجازة أو قطعها :
يق  د  ئهر واحد ماهع دلى  ئ ئ ياوو الغعء ائاعو  بدو  راتب مطلقع ويمو  قط هع ب د التمتع بمع -1

 ا  ئ يت عرض القطع مع الت ليمعت الاعف   .
 يقد  طلب القطع د  طري  المديرية ال عمة للتربية مواحع فيه اسبعب القطع ومبرراته . -2
ياوو قطع ائاعو  ادتبعرا م  بدء ال ع  الدراسي ولغعية ائو  م  ايسع  م  و  دع  امعاع ئستقرار  -3

 ائمتحعاعت ال عمة .المتك وقرب 
تتحم  المديرية ال عمة للتربية مسؤولية اااعو م عمتت قطع ائاعو  في وقت ماعسب قب  المودد المحدد  -4

 حتمع . 1/4دلى ا  توو  المبعئر  قب  
تلتو  ادارات المدارس بتبليغ الم ايي  به ا الاوابط تحريريع وتةبيت تواقي ه  دلى التبليغ في السا   -5

 . الخعص ب لك
في حعلة مرور ئهر دلى اصدار ائمر الوواري يماح ائاعو  ول  يتمتع بهع ي تبر ائمر اعف ا تلقعنيع  -6

سوت تبر  ساو  المدر  ة او المدرس او المدرسة ماعوا ادتبعرا م  تعريخ اهعية المد  الم وور   ) المدر 
 ئهر ( .

 السفر خارج العراق :
رسي  والمرئدي  التربويي  خت  ال طلة الربي ية والصيمية  يح  السمر خعرل ال راق للم لمي  والمد -1

 ولغعية بداية امتحعاعت الدور الةعاي . 7/ 1فقط وادتبعرا م  
 مراية  ئ تق  د  سب ة ايع  ياوو السمر ختلهع . بإاعو يح  له  التمتع  -2
او الصيمية  وختف  لك ماعسك ال مر   دلى ا  يوو   لك خت   ال طلة الربي ية  لأداءيح  له  السمر   -3

الحصو  دلى ااعو  دو  راتب وقط هع  ب د دودته  بمع ئ يت عرض  لك وت ليمعت  ماح  بإموعاه 
 وقطع ائاعو  بدو  راتب .

( ايع   ولمر  واحد  خت  ال ع  الدراسي  داد 7السمر خت  ائاعو  المراية الخعصة البعلغة ) بعلإموع  -4
 ي  لك .الارور  القصوى  التي تستدد

 تتحم  ادار  المدارس والمئرف ائداري مسؤولية  متعب ة ائاموعك والمبعئر  . -5
تلتو  ادار  المدرسة  تبليغ الم ايي  به ا الاوابط تحريريع وتةبيت تواقي ه  دلى التبليغ في السا   -6

 الخعص به .
 يةبت راي المديرية الصريح  بعلمواوع . -7

 إجازة الامومة :
 29/11/1987في  882ائمومة الماصوص دليهع في القرار  بإاعو درسة ائ  المتمت ة يح  للم لمة والم 

 :  علآتيوت ليمعته الاعف    قطع تلك ائاعو  ابتداء م  بداية ال ع  الدراسي ولغعية ائو  م  ايسع  وو
 برراته مواحع فيه اسبعب القطع وميقد  طلب قطع ائاعو  في وقت ماعسب قب  المودد المحدد للقطع  -1
 قيع  الحعاة الم لية الى خدمعتهع بمع يحق  المصلحة ال عمة . -2
تتحم  المديرية ال عمة للتربية مسؤولية اااعو م عمتت قطع ائاعو  في وقت ماعسب دلى ا  توو   -3

 حتمع . 4/ 1المبعئر  قب  
ستلتو  ادارات المدارس وعفة بتبليغ  -4 تةبيت تواقي ه  دلى عت والمدرسعت به ا الاوابط  تحريريع والمدر 

 التبليغ في السا  الخعص ب لك .
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 النقل : إلغاء
يح  للم ل  والمدرس والمرئد التربوي ال ي ل  يظهر اسمه في قوان  التاقتت خت  ئهر واحد م   -

 اصدار ائمر الوواري ائدتراض او الترااع د  الاق  .
سفي حعلة صدور ائمر الوواري ورغب  - تقدي   بإموعاهسبب وع    لأيائمر  بإلغعء  او المدرس  المدر 

( يومع م  تعريخ صدور امر الاق  وبعاتهعء المتر  الم وور   يرفض طلب 45طلب ائلغعء خت  مد  )
 سبب وع  وي تبر اعف ا . لأيائلغعء 

سوااب التامي  وي تبر  -  إاراءاتي  او المدرس ماقوئ تلقعنيع وتتولى المديرية ال عمة للتربية تام المدر 
م   ليع متعب ة  المبعئر   خت  دئر    إليهعالاق  ومتعب ة  ائاموعك ودلى  المديرية ال عمة للتربية الماقو  

 1999( لساة 6القرار ) إلى( يومع وب وسه ي تبر مستقيت استاعدا 45تعريخ  ااتهعء مد  ائدتراض البعلغة )
 الاق  . لوامروعملة في متعب ة تامي   تتحم  المديرية ال عمة للتربية المسؤولية -
المدارس وعفة بتبليغ الم ايي  به ا الاوابط تحريريع وتةبيت تواقي ه   دلى التبليغ في  إداراتتلتو   -

 السا  الخعص ب لك .
 . الإلغعءطلبعت  إحعلةالصريح  داد  رليهعتلتو  المديرية ال عمة للتربية بتةبيت   -

 الإحالة الى التقاعد :
يح  للم ل  والمدرس والمرئد التربوي ائحعلة الى التقعدد وف  القوااي  والاوابط والت ليمعت الاعف      

 : علآتيوو
 يقد  طلب ائحعلة  الى التقعدد الى المديرية ال عمة مواحع فيه راي ادار  المدرسة وتوفر البدي  . -1
  ال ع  الدراسي وتتولى المديرية ال عمة للتربية يبدل تقدي  طلبعت التقعدد ادتبعرا  م  بدء الاصف الةعاي م -2

لغرض فسح  7/ 1توحيدذع  ورف هع الى المديرية ال عمة للت لي  ال ع   دف ة واحد   في مودد اقصعا 
 الماع  امع  م  يرغب بسحب الطلب وال دو  د  التقعدد .

الصريح  الرليفية بعلخدمعت ومة ختصة واري  المديرية ال عمة  للتربية ماظتحع  طلبعت التقعدد د  ط -3
 بئأ   الطلب واموعاية توفر البدي  وتقدي  ت هد خطي ب د  ال دو  د  التقعدد ب د صدور ائمر .

اطتقع وي تبر اعف ا وماموع ب د مرور ئهر واحد  للإلغعءي تبر قرار ائحعلة  الى التقعدد بعتع وغير قعب   -4
 تربية بمتعب ة  لك .م  تعريخ صدورا وتلتو  المديرية ال عمة لل

 سبب وع  دو  قيد او ئرط . لأيائمر و  ال دو  د  التقعدد قب  صدور يم -5
تلتو  ادارات المدارس بتبليغ الم ايي  به ا الاوابط  تحريريع وتةبيت توقي ه  دلى التبليغ في السا   -6

 الخعص ب لك .
 

 التفرغ :
خعرل ووار   لخرى  لدى اهعت رسمية يح  للم لمي   والمدرسي  والمرئد التربوي التمرغ لل م -1

 التربية حسب اوابط التمرغ دلى ا  تقو  الاهة الممرغ اليهع بصرف رواتبه طيلة فتر  التمرغ .
التمرغ قب  ااتهعء مدته دلى ا  توو  مبعئرته قب   لإاهعءيح  للم ل  او المدرس المتمرغ بتقدي  طلبه  -2

 م  ال ع  الدراسي حتمع . 1/4
ساو  لم ل مرغ باعء دلى موافقة الاهة التي تمرغ اليهع ايت  ااهعء الت -3 يت  تمرغه الى  دلى  ا  ئ المدر 

 امس الاهة مستقبت .  
 
 

 الشهادات والوثائقالتعليمات الخاصة ب
ياوو توويد خرياي الدراسة الإددادية والمتوسطة بأوةر م  وةيقة واحد  وب اعوي  مختلمة داخ   .1

ةر م  وةيقة واحد  وب اوا  واحد ائ ب د ماي ساة وعملة دلى اصدار ياوو اصدار او ال راق وئ

الوةيقة ائولـــى ) حيث ااهع ستوو  ملغع  ب د مرور ذ ا المد  ( ائ ا ا وعات صعدر  لغرض الترامة 
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توو  م اواة  ل التصديـ  ئست معلهع خعرل ال راق فياوو ماح الطعلب اوةر م  وةيقة واحد  دلى  لو

 0الئهعدات فقط  لمديريـة

 0ئهعدته لوم  وةيقته  الأص ياوو ا  يوود الطعلب باسخ طب    .2

الدراسة ب  يوود بوةيقة واحد   لأغراضتوويد الطعلب بوةيقة اق  م اواة الى اهعت مت دد  ئ ياوو  .3

 0والى اهة واحد 

 0ياوو توويد الطعلب بوةيقة اق  الى مدرسة اخرى قب  امتحعاعت الدور الةعاي  ئ  .4

تستمسر ادار  المدرسة الماقو  اليهع الطعلب ) بوتعب سري ( د  صحة صدور وةيقة الاق  م    .5

 0ل  تةبت صحتهع  ي تبر قبوله اهعنيع مع الماقو  ماهع وئ المدرسة

 0 إليهعتمسك المدرسة سات خعصع تدو  فيه ارقع  وتواريخ الوةعن  الصعدر  داهع والاهة الم اواة   .6

وةيقة الاق  او وتعب التأييد الصعدر م  المديرية بقبو  الطعلب ذو تعريخ تروه  ي تبر تعريخ صدور  .7

المدرسة الماقو  وتقطع دتقته بهع ادتبعرا م  ذ ا التعريخ ت امع بعلاسبة لخرياي الدراستي  المتوسطة 

دور لب م  و  دع  ي تبر تعريخ ترك الطعلب للمدرسة بعلاسبة لخرياـي ال/1وائددادية فأ  تعريخ 

 0تئري  ائو  م  و  دع  ذو تعريخ ترك الطعلب للمدرسة بعلاسبة لخرياي الدور الةعاي  /1ائو  و 

يماع درل م دئت الس ي الساوي للصموف الماتهية في الوةعن  المدرسية ب  تدرل دراعت الطعلب   .8

 0 لك في ائمتحعاعت ال عمة وفي الارور  القصوى تستحص  موافقة مديرية الئهعدات دلى 

م  قب  المدارس الصعدر  داهع او د  طري  المديريعت ال عمة  إئر داوا  الوةعن  يياوو تغي ئ  .9

 0للتربية دلى ا  تخبر المدرسة ب لك 

توود المديريعت ال عمة للتربية الطتب الخعرايي  الاعاحي  م  ائمتحعاعت ال عمة للدراستي    .10

الراسب فيوود م  قب  مدرسته السعبقة بأخر صف وع   لمع بعلوةعن  المدرسية الإددادية و المتوسطة

 0فيه 

لغرض الدراسة  لخرىمدرسة  إلىم  المدرسة بوةيقة  المطرود لوياوو توويد الطعلب الممصو   ئ  .11

0 

 0يوود طتب المدارس ) الملغع  ( بعلوةعن  م  قب  المديريعت ال عمة للتربية   .12

و الاهعنية بدراعت الصف السعب  للصف ال ي رسب فيه مع يوود الطعلب في ائمتحعاعت ال عمة ا  .13

 0ساة رسوبه  إلى الإئعر 

يوود الطعلب ال ي احتسبت له الساة التي رسب فيهع ) ساة دد  رسوب ( بدراعت الساة السعبقة في   .14

تروه المدرسة ودد  دوامه امع في حعلة دوامه فيوود بوةيقة دلى لسعس وواه طعلبع في الساة  حعلة

راسيــــة مع درل دراعت الساة السعبقة اياع ويئعر في صلب الوةيقة الى رق  وتعريخ وتعب الد

 0الموافقة دلى دــــــد  احتسعب تلك الساة ساة دد  رسوب 

 0بعلدراسة خعرل ال راق  لأصحعبهعتصدق مديرية الئهعدات دلى الوةعن  التي يسمح   .15

لمحعفظعت دلى الوةعن  التي تئير الى ااهعء الطعلب يقتصر تصدي  المديريعت ال عمة للتربية في ا  .16

  0المرحلة ائبتدانية او المتوسطة او ائددادية 

اهعية مرحلة والتي يوود بهع الطعلب داخ  ال راق تصدر م  ادار   إلىتئير  الوةعن  التي ئ  .17

 0ة للتربية دليهع المدرسة او الاهة الم اواة إليهع مبعئر  دو  الحعاة إلى تصدي  المديريعت ال عم

تقو  مديرية الئهعدات في الووار  بإصدار لية وةيقة ب  ذي اهة مئرفة ومدققة له ا الوةعن  فقط  ئ  .18

 0وو لك دد  تغيير داعوي  الوةعن  ياب ا  يت  ذ ا التغير م  المدرسة التي لصدرتهع 

مسؤو  قس   لو وايهم عمدير دع  التربية ذو المسؤو  د  توقيع الوةعن  وله ح  تخوي  احد   .19

ائمتحعاعت والئهعدات  لك الح  وياب ا  يوو  توقي همع باعاب توقيع الموظف المسؤو  في 

 0المدرسة 
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ترس  امع ل م  تواقيع المديري  ال عمي  للتربية او م  يخولواه م  م عوايه  او ووتنه  داد غيعبه    .20

 0مديرية الئهعدات  إلى

لوةعن  تقو  مديرية الئهعدات بأاراء تحقي  ب لك واحعلة القاية داد وقوع تحريف او تووير في ا  .21

الى الاهعت ائماية بواسطة مديرية الئؤو  القعاواية في الووار  فات د  فص  الطعلب م  المدرسة 

 0الوةيقة الموور   إلغعءوماع المدرسة م  توويدا بأية وةيقة دتو  دلى 

او حدث فيهع تئويه او التبعس في التوقيع وائختع  ت د  و  وةيقة ماى دلى اصدارذع اوةر م  ساة  .22

وتاظي  وةيقة اديد  بدلهع ويماع تساي  الطتب ال ي  يحملو  مة   لإلغعنهعبعطلة وت عد الى المدرسة 

 0ذ ا الوةعن  

ة تقو  لااة الت عد  في ذ ا الووار  بم عدلة الئهعدات والوةعن  الدراسية التي ذي دو  الدراسة ال علي  .23

 الأوةري عدلهع دلى  مع لووالئهعدات والوةعن  المهاية التي يئترط للقبو  فيهع ئهعد  الدراسة المتوسطة 

تويد مد  دراستهع د  مد  الدراسة في المرحلة ائددادية دلى ا  يتام  قرار الت عد  مستوى  وئ

 0الدراسة وطبي تهع واذليتهع للت يي  والدراسة التي تليهع 

ة باظر ائدتبعر داد م عدلة اية ئهعد  او وةيقة ئروط القبو  ومستوى الدراسة وددد تأخ  اللاا  .24

الدراسيـــة التي تسب   الوةيقة وللااة لوساواتهع وائاظمة الدراسية في البلد ال ي يماح تلك الئهعد  

 0الئهعد  الم رواة للت عد  دادمع ترى ارور  ل لك 

بمع ي عد  صمه في  الأاابية الأذلية لوو لالمدارس الرسـمية يقب  الطعلب الماقو  م  احد صموف   .25

 0والت ليمعت المردية  الأاظمةال راق حسب 

ت عد  ئهعدات الدراسة ائبتدانية ائاابية بئهعد  الدراسة ائبتدانية ال راقية ا ا وع  التلمي  قد اماى   .26

تقع  الى المرحلة التي تليهع م  للحصو  دليهع ستة ادوا  دراسية بااعح ووعات تؤذ  حعملهع لتا

 0البلـــــد الصعدر  فيه 

ت عد  ئهعد  الدراسة المتوسطة ائاابية بئهعد  الدراسة المتوسطة ال راقية ا ا وع  الطعلب قد   .27

تق  د  تسع ساوات دراسية بااعح ) في المرحلتي   الدراسة للحصو  دليهع مد  ئ في لماى

 0ات تؤذله لإومع  المرحلة الدراسية التعلية لهع في البلد الصعدر  فيه ائبتدانيـة والمتوسطــة ( ووع

ت عد  الئهعدات الةعاوية ائاابية بمرودهع المختلمة ا ا وعات تؤذ  للدراسة ال علية والاعم ية في   .28

عت الأقطعر الصعدر  فيهع ومع يئترط اقترااهع بعلااعح في ائمتحعاعت ال عمة ا ا وعات مة  ذ ا ائمتحعا

 0 الأقطعرمواود  في تلك 

 ياظر في ت عد  الئهعدات والوةعن  ائ ا ا وعات لصلية ومصعدق دليهع م  قب  ووارتي التربية ئ  .29

والخعراية في بلد الدراسة ومؤيد  م  قب  الممةلية ال راقية في  لك البلد ا  وادت ومصور  

 .باسختـــي 

تتاعوو الئهري  م  تعريخ   عد  خت  فتر  ئيح  لصعحب ال تقة ائدتراض دلى قرارات الت  .30

صدورذع وله ح  ائدتراض في لي وقت وع  ا ا توفرت لديه مستمسوعت او وةعن  ل  يسب  دراهع 

  .دلى اللااـــة

تترا  الئهعدات والوةعن  وملحقعتهع المقدمة للت عد  الى اللغة ال ربية او اللغة ائاوليوية ترامة   .31

  .مصدقة

 لااة في م عدلة الوةعن  المقدمة اليهع د  ال م  والتدريب فقط ئ   لك ليس م  اختصعصتاظر ال ئ  .32

 ووار  التربية 

تئو  لااة سير الم لومعت في الووار  للمرحلة ائددادية ولااة في المديرية ال عمة للتربية لمرحلة   .33

و الوةعن  الدراسية ائبتدانية والمتوسطة لل ي  ل  تس مه  الظروف بعلحصو  دلى الئهعدات ل

 فـــــــــــــي الصموف 
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في اوء القيعسعت ال مرية الم تمد  في اظعماع التربوي واظع  سـبر  لدمعرذ المتطعبقة مع  .34

 الم لومعت لتحديد مستواذ  الدراسي

 
 

الكتب الرسمية الأخيرة الصادرة من المديرية العامة لتربية المثنى حول 

 الوثائق
 

ت   2014/  9/  18فـــــــي  31038ة لتربية المةاى / قس  ائمتحعاعت المرق  وتعب المديرية ال عم .1

والمتام  ) لوحظ في الآواة الأخير  قيع  ب ض المدارس بتوويد الطلبة المستمري  في الدراسة 

الصبعحية بوةعن  لو تأييدات لغرض الت يي  رغ  تأويداتاع دلى دد  توويد الطلبة المستمري  في 

لصبعحية ت سوف يت  م عقبة مدير المدرسة في حع  دد  ائلتوا  بعلاوابط والت ليمعت الدراسة ا

 الخعصة بتوويد الوةعن  (

ت   2014/  2/  20فـــــــي  6985وتعب المديرية ال عمة لتربية المةاى / قس  ائمتحعاعت المرق   .2

ظاع م  خت  مراا ة اغلب ئح 2013/  9/  23( في  30809والمتام  ) إلحعقع بوتعباع المرق  ) 

الطلبة ال ي  ت  توويدذ  بوةعن  تخرل لغرض الت يي  بقيع  ب ض إدارات المدارس بتوويدذ  دو  

الراوع إلى الاوابط والت ليمعت المبلغي  بهع م  قبلاع حسب وتعباع لدتا والمتام  دد  توويد 

ترقي  قيد لآخر صف وص  إليه الطعلب الطعلب بوةيقة لو وتعب تأييد لغرض الت يي  إئ في حعلة الب 

لي رسوب ساتي  متتعليتي  في صمه وئ يح  له ائستمرار بعلدوا  بعلمدارس الاهعرية ) ام  الس  

القعاواي للدوا  في المدارس المتوسطة والإددادية ( وبختف  لك تتحم  إدار  المدرسة التب عت 

لطعلب دو  الاوابط ت رااي  الت عو  م اع واتخع  مع القعاواية وسوف يت  م عقبة المدارس التي توود ا

 يلو  . مع التقدير .. .

ت   2013/  11/  7فـــــــي  37919وتعب المديرية ال عمة لتربية المةاى / قس  ائمتحعاعت المرق   .3

والمتام  ) ئحظاع في المتر  الأخير  للأسف الئديد دد  التوا  غدارات المدارس بدقة ملئ الوةعن  

المرسلة إلياع لغرض التصدي  م  حيث اقص الم لومعت الوارد  في الوةيقة مة  ) الرق  ائمتحعاي 

والتوقيع دلى الصور  وإدرال الدراعت للصموف الماتهية ( ووةير م  الأمور الأخرى وو لك دد  

ة المرق  المرف  مع وتعب ووار  التربي 2013   9/  23( في 30809التقيد بمامو  وتعباع المرق  ) 

( والمتام  دد  توويد الطلبة المستمري  في الدراسة الصبعحية إئ في حعلة ترقي   3938/  8) س / 

قيودذ  ب د رسوبه  ساتي  متتعليتي  لو تاعوو الس  القعاواي للمدارس الاهعرية ت رااي  التقيد بمع اعء 

 مواوع ت مع التقدير .وبو  دقة وسوف ااطر آسمي  لمحعسبة المدارس المخعلمة لأذمية ال

ت   2013/  9/  23فـــــــي  30809وتعب المديرية ال عمة لتربية المةاى / قس  ائمتحعاعت المرق   .4

والمتام  )اراف  لو  بصحبة وتعباع ذ ا وتعب ووار  التربية _ المديرية ال عمة للتقوي  وائمتحعاعت 

  توويد الطلبة المستمري  في الدراسة المتام  دد 2013/  9/  4( في 3938/  8المرق  ) س / 

 الصبعحية بوتعب تأييد لو وةيقة لغرض الت يي  ت لتطتع وال م  بموابه .. مع التقدير .

/  9/  4( في 3938/  8وتعب ووار  التربية _ المديرية ال عمة للتقوي  وائمتحعاعت المرق  ) س /  .5

بعحية بأي وتعب تأييد لو وةيقة لأغراض الت يي  . دد  توويد الطعلب للدراسة الص1المتام  )  2013

. توويد الطعلب للدراسة الصبعحية بوةيقة لغرض الت يي  و لك ب د اقله إلى الدراسة المسعنية _ 2.. 

 ويرق  قيدا م  الدراسة الصبعحية (

ت   2012/  7/  4فـــــــي  23455وتعب المديرية ال عمة لتربية المةاى / قس  ائمتحعاعت المرق   .6

والمتام  ) اراف  لو  صحبة وتعباع ذ ا ت اسخة مصور  م  وتعب ووار  التربية / المديرية ال عمة 
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ت  2012/  6/  27( في  12556/  8للتقوي  وائمتحعاعت / مديرية الئهعدات ت  ي ال دد ) ع / 

 ئتخع  مع يلو  .. وال م  بموابه .

/  8قوي  وائمتحعاعت / مديرية الئهعدات ت  ي ال دد ) ع / وتعب ووار  التربية / المديرية ال عمة للت .7

. يت  توويد الطلبة بوةعن  إلى الولية ال سورية وولية 1المتام  )  2012/  6/  27( في  12556

. توويد الطلبة بوةيقة واحد  م اواة إلى اهة واحد  2الئرطة حتى لو وع  الطعلب مستمر بعلاعم ة .  

. ياوو توويد 3ية وئ ياوو توويدا بوةيقة لخرى إئ ب د الب ترقي  القيد .  لغرض الدراسة الاعم 

الطلبة بوةيقة م اواة إلى مديرية الئهعدات لغرض الترامة والتصدي  حتى لو وع  الطعلب مستمراً 

. يت  توويد الطعلب بوةيقة لغرض الت يي  إ ا وع  لديه قبو  في 4بعلدوا  في الاعم عت ال راقية . 

 راسعت الاعم ية المسعنية . (الد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحرير المخاطبات الرسمية

 امعلية الت بير في المخعطبعت الرسمية 
القصد م  ذ ا الوت  ذو ا  ا تمد في وتعبة او تحرير المخعطبعت الرسمية دلى اختيعر افا  الوات  ادبياع ت  إ 

يه قوادد احو اللغة ال ربية بعدتبعرذع ذي ائسعس في تحرير رقي  الم اى  ت مختصر ت مه ب ت بليغ ت مطب  ف
المخعطبااعت او التقااعرير  الرساامية فااعلوت  الايااد الامياا  مقبااو  لقعرنااه وسااعم ه فعذتمعماااع بتطبياا  قوادااد اللغااة 

 ال ربية غعية وريمة وذو الحمعظ دلى تراث ائمة ولغة القرا  الوري  .
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عت ائاابية الدخيلة دلى لغة ائبعء وائاداد فياب دلياع ائبت عد وادخاع  ارى إااع في خطعبعتاع تدخ  المصطلح
الولمعت ائصيلة  فعلخطعب ياب ا  يوو  سليمع م  المصطلحعت الدخيلاة والتوارار وائذتماع  بدقاة الموااوع 

حتاارا  وائبااداع ا  امواا   وااي يئاا ر القااعريء او السااعمع ا  محاارر الخطااعب مةقااف ةقعفااة لغويااة ايااد  . ا  ائ
وااب بي  ائدلى وائق  وباعل وس فاي حعلاة حادوث ساهو او داد  ااتباعا فاي م علااة موااوع  الخطاعب  ئ  

 الوت  الايد الاعفع المه ب الرئيد يويد ائاتعل ويرفع م  موعاة الئخص  اته او المخعطب .

 مواصمعت الخطعب الامي  
ا لهاع اظاع  المادارس الةعاوياة تحتا   مهماة اسعساية ا  المراستت والمخعطبعت الرسامية ما  ائذمياة بئاو    

وواابااعت ماادير المدرسااة حيااث يوااو  مسااؤوئ داا  ائئااراف دلااى تاظااي  المراسااتت والمخعطبااعت وتسااايلهع 
وحمظهاع فاي ملماعت خعصاة بهاع ولغارض تووياد ماديري  بئاأاهعوابتغهع للم ايي  وتامي ذع  واتخع  ائاراءات 

والخبارات التوماة لتحساي  مساتواذ   وتطاويرا فاي اعااب اسالوب المراساتت المدارس وم عوايه  بعلم اعرف 
دادادا لي خطاعب والخطعبعت  وويمية صيعغتهع وائئاراف دليهاع  مماع يساتواب دلاى وا  مادير مدرساة دااد ا

 :  الآتيرسمي متحظة 
 ياب ادداد الخطعب بصيغة ايد  ب يد د  ائطعلة وا  يرادى فيهع ائياعو  -1
ويحماا  صااور   القااعرئبخااط وااااح وامياا   فلواااوح الخااط وامعليتااه  اةاار دلااى امسااية  توااو  الوتعبااة -2

 لئخصية الوعتب 
 مرادع  امور الاحو  وخعصة ائمتء وائبت عد د  ائخطعء والولمعت ائاابية الغريبة د  ال ربية  -3
ااوع بماع يمها  دد  التورار في ال بعرات اةاعء ادداد الخطاعب حياث يتطلاب الادخو  مبعئار  فاي  ات المو -4

 دمع مطلوب  القعرئ
 مرادع  الاظعفة وتوايح ال بعرات  وائبت عد د  الئطب والحك  -5
 مرادع  ائحترا   داد مخعطبة ائداى الى ائدلى وبعل وس  -6
ابتداء الخطعب بولمة ) الست  دليو  ( او ) اهديو  اام  التحيعت ( او) اهديو  تحيعتااع ( او ) تحياة طيباة (  -7

 الخطعب بولمعت رقيقة مة  لطمع ت ئورا ت راعء ت مع التقدير .مع اختتع  
 اظرا لتئعبه اسمعء الوةير م  ائئخعص ولماع ائلتبعس فيهع يراى  ور ائسمعء وعملة  داد المراسلة . -8
 داد توايه المراستت الى مديرية التربية  الى اس  الئ بة او القس   الم ايائئعر   -9

المراسلة الساعبقة ومتحظاة وواهاع امارا ووارياع او ادارياع او وتعباع ادتيعدياع او ائئعر  الى رق  وتعريخ  -10
 سريع . 

 وخعصة المست الة والمهمة ماهع . تأخيرذعائاعبة دلى المخعطبعت بسردة  ودد   -11
 . بعلإاعبةالدقة في تامي  ائوامر والواوح  -12
 م  ا  الم لومعت المةبتة  صحيحة وغير اعقصة  التأود -13
 لخطعب يتام  مرافقعت فم  الاروري  ور اوع ذ ا المرافقعت  ودددذع ا ا وع  ا -14
ارور  استومع  الاواحي الئولية للخطعب  مة  داوااهت  رقمه ت التوقيع م  قب  الئخص المخو  ماع  -15

 اسمه الةتةي ت وتعريخ الخطعب  .
 
 
 
 

 تصويب مع يقع فيه محررو الوتب الرسمية م  اغتط :
  

 الســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبب الصــــــــــــــواب ــــــطالغلــــــــــــ ت

 وعفة توويد ئمولي فت ياوو التوويد بهع في المقدمة الى الأقسع  وعفة الى وعفة الأقسع  1

 المرافقعت المرفقعت 2
مرافقع( م اى المرف  ذو  –يراف   –مئتقة م ) راف  

 الممص 

 فيمع يخص مدرستاع بعلاسبة لمدرستاع 3
يء ئالاسبة ت اي اسبة ئيء الى ئيء لي اوء م  

 م ي 
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 الت  حرف ار في غير موعاه ائعر  الى وتعبو  ائعر  لوتعبو  4

 ادمع  ت مي  5
 -الت مي  ي اي لبس ال معمة وائدمع  مئتقة م  د   

 ادمع  -ي    

 الممعتحة مؤاث ت المديريةتمت او فوتح ت  ممعتحة المديرية 6

7 
المعت اظر ت ملمت 

 للاظر
 المعت اظر لي ادعد  الاظر مرتي  لمت اظر  او ئفت للاظر

 السرور دعند للددو  وليس لاع تسراع ددوتو  يسراع ددوتو  8

 الآتياو  يأتيادرل مع  مع يليادرل  9
تي تد  دلى او الآ ويأتييلي تد  دلى المستقب  

 الحعار

 استت  تد  دلى قبض او مسك تسل  وتسلي  تت  وتسلي اس 10

11 
رااي  التما  

 بعلموافقة
اراو او يراى التما  

 بعلموافقة

رااي  تد  دلى الغعنب وليس دلى المخعطب ) اراو 
لامس المستوى او اداى ويراى م  ائداى الى ائدلى 

) 

 1/10ادتبعرا م    12
ابتداء م  لو بدءا م  

1/10 
ئ تد  دلى الوم   واامع تد  دلى المودظة  ادتبعرا

 يت ظ -ي تبر لي ات ظ  -ادتبر

 المدراة اسمعؤذ  المدراة اسمعنه  13
ب دذع اعنب فعد  مرفوع  مدراة اس  مم و  ومع

 فتوو  الهمو  مامومة وتوتب دلى الواو

 بعلأصعبعالمومع اليه  ي اي المئعر اليه  الم وور المومع اليه 14

 5000مبلغ مقدارا   5000درا مبلغ ق 15
القدر للومية وليس لل دد ) يومع مقدارا خمسو  الف 

 ساة (

 ولمة ااابية صك ئيك 16

 ولمة ااابية مصرف باك 17

 في اوءذع وليس دليهع في اوء المطعل ة دلى اوء المطعل ة 18

 تماح الست وياب 19
تماح ائاسة او السيد  

 وياب
 والم اىليس لهع دتقة بي  اللمظ 

20 
سوف ل  تمتح 

 القعدة
 سوف واند  ل  تمتح القعدة

 ائيصع  للئيء المواود مة  ) ايصع  سيعر  ( ابتغ الم لومعت ايصع  الم لومعت 21

 خطأ امتني المتام  المتظم  22

 خطأ امتني حسب الظروف حسب الاروف 23

 محله دلى حرف ار واند ليس في اؤود وتعباع اؤود دلى وتعباع 24

 التقيي  بم اى الت دي  والتقوي  ذو م رفة قيمة الئيء تقوي  تقيي  25

 المعد  ماهو  لسست المدرسة المدرسة تأسست 26

27 
يو  السبت 

 3/10المصعدف 
يو  السبت المواف  

3/10 
 المصعدف ئ تد  دلى التعريخ

 ولمة غير دربية لامو ل امو ل 28

 تورار المبعئر  ليس بعلتعريخ 2/10بعئر في  10/ 2عئر بتعريخ ب 29

 ئ دتقة بي  اللمظ والم اى تظعذر  مظعذر  30

 البعء حرف ار واند ليس في محله اظرا بعلاظر 31

 دتقة  بي  اللمظ والم اى ئ متك وعدر 32

 التوتر ئ توصف به ال تقة سعءت ال تقة توترت ال تقة 33

 يس مؤاثئ  اطعر  م ور  ول لطر إطعرات 34

 الوعف للتئبيهااع مدير او ) بوصمي  ااع ومدير 35
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 الطالب                                                                                             المدرّس

سوذي دملية تمعد  مستمر بي     والطعلب د   المدر 
طري  الاقعش ويوو  ذاعك قيعد                        

يص  الطعلب الى ح  المئولة    للم ل  لوي وااحة 
وبعلتعلي توو  دملية التموير محدود  لدى الطعلب ولو  

ذ ا الطريقة مميد  لم رفة معيدور في  ذ  الطعلب 
وتائيطه الى حد مع في داخ  الدرس  والتأود م  

 (استي عبه. )فيهع تأويد دلى مستوى المه  فقط

 المناقشة

تقدم المشكلة للطالب فيسعى في حلها وكأنه  

 عالم ناضج  

ويجب توفير الادوات المعملية  لكي يزاول 
النشاط التفكيري مع النشاط العملي  

جة الاستكشاف مع النشاط فالاستقصاء هو مزاو
بحيث يتوصل الطالب الى أكتشاف   العملي

علمي وصل اليه العلماء وبالتأكيد ان الامر 
    له المدرّسلايخلو من مساعدة 

 الاستقصاء الاستكشاف

 لتعلميا طرق التدريس وعلاقتها بالنشاط

 كلما كان مؤشر النشاط يتجه نحو الطالب  ,  كانت العملية التعلمية أنجح

في  يزداد النشاط التعلمي للطالب 

 هذا الاتجاه 

 الالقاء
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 ال ي ااد السلوك المتورر للمدير ذو الطراو لو الامط  التربية والت لي  حيةمع توو  لخي المدير في ماع  

و  , وليس خريراا الآ اوتسبه خت  فتر  م  الوم  والخبر  في الت لي  والإدار  والتدريب . وذ ا سلووه ومع
ماطل  السلوك والقدر  المهعرية وال ي تحومه  ذو الطعبع ال ع  للئخص . وم  آخرومع يراا صعحبه , وبممهو  

  . الئخصية القيعدية التي اتحدث داهع في ذ ا المقع  احل  معذية عذعت المورية للمدير , ائتا

 إ   م  ذو المدير الم ع  ؟

المدير الم ع  : وذو يولي اذتمعمعً وبيراً بتحقي  لفا  الاتاعنج ماع اذتماع  وبيار بعلااعس ما  
   1خت  اسج احتيعاعته  مع احتيعاعت الماظمة. 

 مع ذي المهعرات الوااب توافرذع في الئخصية القيعدية ؟ :  والسؤا  المبدني

 2 م  يئغ  وظيمة قيعدية ياب ل  تتوافر فيه مهعرات خعصة لبروذع :

 مهعر  فاية : و لك بتمه  ال م  ال ي يئرف دليه ويدرك خصعنصه ومتطلبعته.     .1

لمئاولة بإب عدذاع وووايعذاع مهعر  فورية : وتتمة  في قدرتاه دلاى تصاور الأماور والاظار إلاى ا  .2
 المت دد  واستختص الحقعن  الأسعسية فيهع واتخع  قرار دلى اوء  لك .

مهعر  خلقية : وذي ت اي قدرته دلى الت عم  مع الموظمي  , وتوايه سلوك مرؤوسيه للوصو    .3
 به  إلى المستوى ال ي يحق  لذداف الإدار  التي ي م  بهع مع وسب ت عواه  وةقته  . 

وم  ذ ا ائتاعا ااظر إلى المدير الم ع  دلى لاه ذو ال ي ي تمد دلى سالطته الئخصاية بعلإااعفة إلاى 
سلطته الرسمية . ويتميو د  المدير الاعاح بأ  تأةيرا يؤدي إلى تطوير تاظيماي , وإلاى وماعء  إاتعاياة 

 في الأا  الطوي  دلى مرؤوسيه . وذو مع احتعل إليه في الحعار والمستقب  . 

 ويف تصبح مديراً ف عئً ؟ لو لوةر ف علية ؟ والسؤا  المه  في ذ ا الطرح : 

و مدير المستقب  .  ومدخلاع في الإاعبة ذو م رفة ائتاعذعت المورية والمهعرات الإدارية للمدير الم ع  
واارى وياف يساير ك لوياعر  ذا ا المادير للت ارف دلياه دا  قارب ووله ا دويوي القعرىء الواري  اادد

 دارته دلى اوء اتاعذعته المورية ومهعراته الإدارية : إ

 المور المسيطر دليه :   .1

إاه يمور دانمعً في الإااعو ... في تحقي  الاتعنج المتوق ة ماه بحو  ماصبه . وذو ي ترف بأ  الاتعنج لهع 
 ب دا  : ب د معدي ؛ مة : الااعح وحا  الأدمع  والتوعليف والاود  .

مةاا  : راااع الاااعس وإياااعبيته  والتااوامه  وقاايمه  ولختقيااعته  وحعاااعته  ورغبااعته  وب ااد م اااوي ؛  
 وتوق عته  . والمسيطر دلى تمويرا ذو ويمية اسج حعاعت الاعس ورغبعته  وتوق عته  بمتطلبعت ال م  .

 

  

 الدوافع الإياعبية والسلبية للمدير :   .2
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 د للتااحية ما  لالاه . ويقاو  بها ا ال ما  باإختص ي تبر ذ ا المادير ملتاو   اتياعً . يحاب دملاه ومسات
وااح واود  مقا ة . إاه مواه  اتيعً وتمعايه مموول بت عطمه مع الاعس مستمد م  تصورا د  رسعلته 

 ي  . خرود  المبرر م  واودا . ومع لاه غير مست د ئتخع  قرارات لمارد إراعء الآ

 اظر  ولية : –طريقته في الإدار     .3

دار  في اظرا إدار  " حاعرية " لي توفير ودد  ماعخ يؤم  بعل م  الاماعدي المتسا  , وياؤم  إ  الإ
بروح المري  بتقعليد مرتبطة بعلاتعنج , دلى دراة دعلية م  ائلتوا  والتمه  لطبي ة المئوتت والآماع  

. 

 : علآتيوطريقته مميو   ات طعبع خعص يمو  تصورذع بئو  ولي و

 ة تحقي  الاتعنج ذي مسؤولية الاميع وليس ذو ئخصيعً .إ  مسؤولي     .1

التخطيط مسؤولية الاميع . فتخطيطه محو  ئعرك فيه المرؤوسو  . فو  ملتو  به لأاه   .2
ذو ال ي وا ه . فعئلتوا  ااعتج دا  مئاعروة حقيقياة ما  مامودتاه وليسات مئاعروة 

 صورية .

ائااترك فااي اسااج لذدافااه مااع ياارى واا  ئااخص ائااترك فااي صاايعغة لذااداف الماظمااة و  .3
لذداف الماظمة حتى يئ ر بأ  ااعح الماظمة ذو ااعحه , واااعح الماظماة ذاو اااعح 
 الموظف . فأصبح التوايه م  الرنيس ليس ذو الأسعس ت وإامع يصبح التوايه  اتيعً .

 ممواة .إ  المه  المتبعد  والإحسعس ال علي بعلمسؤولية وائلتوا  يا   الرقعبة ال اتية      .4

وبعلتعلي فهو ماهاي ؛ حيث يواو  المطلاوب تحقيا  لفاا  الاتاعنج لوا  ما  الماظماة ولفرادذاع ؛ حياث 
يئ ر الأفراد باأاه  ئ ي ملاو  لحساعب الماظماة لو فاي الماظماة . ولوااه  ي ملاو  لأامساه  ... لتحقيا  

 ريد ل  يوو  ممتعواً. اته  بعدتبعر  لك لدلى مستوى م  مستويعت الحعاة الإاسعاية . إاه مدير ي

 طريقة التموير واتخع  القرارات :   .4

إ  تموياارا ماهايااعً ومرتااب ماطقيااعً , وخااع  ماا  التحيااو وائام ااع  . واتوقااع ل  يوااو  تموياارا ابتوعريااعً 
إباداديعً . وطبي اة ذاا ا التمويار تدف اه إلااى تئاايع المرؤوسااي  دلاى ائئاتراك فااي تئاخيص المئااوتت 

ه  الحدود الوااب دد  تاعووذع . ويطرح م ه  الحلو  ما  لاا  اتخاع  قارار لوةار واا عً بعئتمعق م 
رئداً يقبله الاميع . وئخص ذ ا طريقته في التموير واتخع  القرارات , ئبد ولاه ياظر إلى اللااة دلى 

لياة لاهع فرصة للمه  المتبعد  وللحصو  دلى لفوعر اديد  , ما  احتواعك الآراء , ولم رفاة الصاور  الو
 م  دد  ووايع ... دم  في التموير والتحلي  .

 الاظر  للوم  :   .5

ياظر إلاى الوقات دلاى لااه ماورد يااب اساتةمعرا فاي المساتقب  . وذاو يارى ل  الوقات الا ي يب لاه ماع 
المرؤوسي  فاي وااع الأذاداف وتحديادذع ئ ي تبار اايعدعً للوقات . فهاو يم ا  التمويار فاي المئاولة , 

لو  والتموير في ال قبعت التي يمو  ل  تحدث في المستقب  . فعلقرارات المدروسة التي والتموير في الح
التو  الاميع بهع توفر م  الوقت في المستقب  . ومع ل  الوقت ال ي يب له في واع الأذداف لوبر بوةير 

ير التمصايلية م  الوقت ال ي يب   في التوايه لو تصحيح المسعر . إااه ئ ياايع وقتاعً فاي قاراء  التقاعر
فعلتقعرير التي يريدذع يبحث فيهع د  الاتعنج ود  لسبعب ائاحرافعت . وختصة اظرته للوم  ذي "   ,

 المستقب  " فهو يحعو  دانمعً ل  يست رض تصوراً للمستقب  .
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 الاظر  للأذداف بعدتبعرذع اقطة ائاطتق في الإدار  :   .6

ذداف لو تحقيقهاع . وطريقتاه فاي وااع الأذاداف مساتمد  ئ يتصور لاه المسؤو  بممردا د  واع الأ
م  لاه إ ا قب  فرد فور  تحقي  ذدف فإ  قلقعً داخليعً يائأ احو تحقيا   لاك الهادف باااعح . ودلاى  لاك 
فاإ  الإدار  ما  خات  ) الإدار  بعلأذاداف ( ذاي طريقتاه . فهاو يئارك المرؤوساي  فاي وااع لذااداف 

د  الرؤياة الئاعملة حياث يات  اساج لفاا  اتاعنج للماظماة ماع لفاا  الماظمة بئو  حقيقي في اوء وح
اتعنج للمرد . وذ ا ي اي ل  تحديد المسؤولية د  تحقي  الاتعنج ذي الوسيلة الوحيد  لاسج لذاداف المارد 
في لذداف الماظمة وتوفير ائلتوا  التو  احو تحقيقهع . ودلى ذا ا فاأ  المادير الم اع  يادير بعلأذاداف 

 .  والاتعنج

 ممهو  السلطة بعدتبعرذع مصدر القو  للمدير ومدير :   .7

القعند التربوي يرى ل  السلطة مستمد  م  الموقف م  ئخص ملتو  بهدف امعدي . فو  ئاخص حار 
في التصرف في حادود التواماه بأذاداف الماظماة . ولا لك اااد ل  المرؤوساي  ياظارو  إلياه دلاى لااه 

التي يبحةاو  داهاع ئتخاع  قاراراته  فاي ااوء التاوامه  بعلأذاداف .  مستئعرذ  . لأ  دادا الم لومعت
ي  خاروذ ا ال تقة تقو  دلى ائحترا  المتبعد  . وذ ا ائحترا  المتبعد  م اعا بعلارور  تمه  رلي الآ

 لمور ارورية لتحقي  ائحترا  المتبعد  . خر. فعلإاصعت بمه  واحترا  لواهة اظر الآ

 :ممهو  التاظي     .8

ياظر إلى التاظي  دلى لاه اظع  للت عو  ماسا  إدارياعً حياث تواو  روح المريا  ذاي الددعماة الأسعساية 
لل تقعت ال اوية . وحيث الصاراحة والمصالحة المتبعدلاة باي  الأفاراد والماظماة وعفياة لتحقيا  وحاد  

ية لو دتقاعت وحيث ال تقعت داويه وليست مارد دتقاعت رنعسا‘ رؤية وتواه رنيسي لو  الأفراد 
ميوعايوية لو دتقعت ئللية .إاه تاظاي  واحاد يات  فياه صاهر الماهاودات المردياة بئاو  متوعما  . وذا ا 

وتحديد المسؤوليعت , وتوفير الوسعن  والماعخ المساعدد   يؤود ل  التاظي  ارور  حتمية لتوويع المهع 
 دلى ال م  الماظ  .

 طبي ة ال تقعت وائتصعئت :   .9

وذ ا الأسر  ذي التاي تحقا  اتاعنج     القعند إلى الماظمة دلى لاهع " لسر  وبير  محترمة "إ  اظر
دظيمة في ظ  او م  ائحترا  المتبعد  بي  لفاراد الماموداة . فاعلترويو ذااع دلاى احتارا  الا ات 
. ومدخ  ئحترا  الاعس ؛ دلى ادتبعر ل  الئخص ال ي ئ يحتر  امسه ئ يمو  ل  يحترمه الااعس 

وبعلتعلي فهو يا   احترامه لامسه لوئً ومدخ  ئحترا  الااعس لاه , وذا ا يا لاه مساتقتً  اتياعً وفاي 
 امس الوقت مرتبطعً ااتمعديعً مع لفراد الماظمة .

 طريقة التحميو :                     .10

وائحتارا  الا اتي  ي تمد في إدارته دلى ائلتوا  , وروح المري  الواحاد . والتاأةير ما  خات  المها 
والمتبعد  وعستراتياية لسعسية للتحميو . فهو ي م  دلى ت ويو الإياعبيعت وتادديمهع برفاع مساتوى 
الإتقع  والمهعر  التامي ية . ويس ى إلى اق  الخبرات والتاعرب الاعاحاة لتامياة الومعياعت واساتةمعر 

 في بلوغ الأذداف . القدرات والطعقعت لوي يحق  لوبر قدر م  الإاتعاية المبتور 

 

 تصحيح الأخطعء بعدتبعرذع محور دملية الرقعبة :                     .11

إ  الماادير الم ااع  لااه طريقااة مميااو  فريااد  ؛ حيااث ي تباار ل  الرقعبااة ال اتيااة ممواااة اااداً فااي اااوء 
فاإ  لي  و  مدير لو فرد قعدر دلى رقعباة امساه ما  لاا  تحقيا  الأذاداف . وبعلتاعلي  ائلتوا  ول 

خطأ ئبد ل  يوو  اتياة سوء فه  ودلى  لك فم  الواااب البحاث دا  سابب الخطاأ ولايس البحاث 
د  المتسبب في الخطأ . إاه يبحث سبب الخطأ لوي ياع الترتيبعت التومة ل د  الوقوع في الخطأ 
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عتج د  سوء مستقبتً . وذ ا ليس م اع تبرير الخطأ لو تاعذله بئو  مطل  , فإ ا لتاح ل  الخطأ ا
 . المخطئاية لو د  دمد فإ  طريقته محعسبة 

 م علاة الصرادعت بعدتبعرذع لسعس ائاساع  والتمعسك :                     .12

ي علج الصارادعت بعلصاراحة ووااع امياع اواااب المئاولة دلاى المعناد  . فما  خات  الصاراحة 
ميس د  لامسه  . لايس ذا ا فحساب با  بتحليا  وائحترا  المتبعد  وائلتوا  ياد الأفراد فرصة للتا

لسبعبه بموااودية مماع ياؤدي إلاى ائبتواعر , وإلاى موياد ما  الحيوياة وموياد ما  الأفواعر الادياد  
 والتمعذ  وائحترا  المتبعد  . 

 ائبتوعر بعدتبعرا اروري لح  المئوتت واوتئعف المرص :                     .13

لاتعنج م  خت  ائلتوا  وائحترا  المتبعد  فإاه يولد ماعخعً صعلحعً لتوليد إاه بترويوا دلى لفا  ا 
لفوعر اديد  الاعتاة د  المئور  والاصح المتبعد  والدراسة التحليلية المتأاية . ودلى ذ ا ارى لاه 
يت عماا  مااع الأفوااعر الااوارد  ماا  مسااتويعت التامياا  يواااه لدراسااتهع ماا  لااااة صااغير  ماا  لئااخعص 

وتطويرذااع بعلأفوااعر , ولاايس للااااة وبياار  تخلاا  واهااعت اظاار    ومهتمااي  بتباااي الأفوااعرملتااومي
 مت عراة لو تأا  دراستهع . واستاتج م  ذ ا لاه يتحلى بعلئاعدة لتغيير مع ياب تغييرا . 

 تقيي  الأفراد لسعس التدريب :                     .14

اف الأفراد بأذداف الماظمة م  لاا  تحقيا  لفاا  إاه يقي  الأفراد دلى لسعس قدرته  في اسج لذد
 الاتعنج م  لفراد ملتومي  محترمي  لأامسه  متبعدلي  ائحترا  بياه  .

ل لك فهو يريد فيم  يختعرا لماصب لو مهمة ل  يتوافر فيه : الإيمع  , ائحترا  ال اتي , ائلتاوا  , 
لي فهو ياظر إلى التدريب دلاى لااه تادريب الصراحة , القدر  الئخصية , الروح الريعاية . وبعلتع

للمرد وتطاوير للماظماة . وتواو  اظرتاه لتطاوير الماظماة تقاو  دلاى ممهوماه لالإدار  بأاهاع ليسات 
ماارد إدار  دلمياة لو فا  إدار  الااعس با  إدار  حااعرية ئاعملة ترواو دلاى الااعس والمااعخ الاا ي 

 ي ملو  فيه .

  

 دار  التغيير ال اتي دلى لسعس الترويو والصبر :إراد  وإ                     .15 

إ ا وع  تغيير الغير لو الموقف اروريعً فأ  التغيير الا اتي ذاو التغييار الأدظا  وذاو مموا  ولوا  
 المه  ل  يدرك المرد لذميته ويؤم  به . والمطلوب لتحقي  التغيير ذو الإراد  والترويو والصبر .

قيقيااعً مخلصااعً ويمواا  ل  يوااو  بقاااعع إداري بمةعبااة الوااهااة والتغيياار الاا اتي يمواا  ل  يوااو  ح
الخعرايااة التااي تخمااي دوافااع تا لااه غياار ف ااع  لو قلياا  المعدليااة . والمهاا  ذااو المعدليااة فااي الأااا  

 وليس الااعح المؤقت .  الطوي  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :و لعل من أبرز صفات القائد الفعال هي سمة التفكير فالقائد المفكر يمتاز بـ 
 

 للتمور و الاظر و التصور لخرىو  تر ائتاعا إلى الخلو  بي  ف -    
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 ائذتمع  بتاميع و تحلي  و توظيف الم لومعت لخدمة التموير . -    
 الواوح التع  للرؤية و الرسعلة للمؤسسة لو الماظمة التي يقودذع -    

 الإبداع وائبتوعر و الطموح إلى وبريعت الأمور . -   
 الةقعفة ال علية المتادد  المتاودة التي تئح  ال ق  و المور . -    
 امتتك ال قلية و الئمولية الولية التي تاظر إلى الأمور م  وعفة الووايع . -    
 الاظر  ال ميقة  ات الب د ائستراتياي طوي  الأا  . -    
 داد له .الاظر إلى المستقب  و تحديعته و محعولة التابؤ به وائست  -    
 ائرتوعو إلى المبعدئ و القي  السعمية في ال م  و ال تقعت و اتخع  المواقف . -    
  

تأماا  ذااي الاادافع الخمااي وراء الماادير الم ااع  اواوذااع بهاا ا  ةحااديةاع بوقماا المااديرواخاات  لااك دويااوي 
 ال بعرات : 

   ليس ال بر  بمع ت رف ولو  ال بر  بمع تم له بمع ت رف ...        ·
 ئ يتقد  يتقعد  ...   م         ·

 ..إ  ااعح الأمس ليس امعاعً للااعح في المستقب  .        ·
  .   الماصب وسيلة وليس غعية ...

 

 


