	المهام التنظيميه
	نفذ
	لم ينفذ
	 (
مهام 
واجراءات
 
المساعد الاداري 
)المرئيات والملحوظات

	1.  اجراء القبول والتسجل

	قبول وتسجيل الطلاب :

	1. القيام باستلام ملف الطالب ورقيا 
	
	
	

	2. التاكد من تعبئة البينات المتعلقه بالطالب وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن.-01-02)
	
	
	

	التحويل من المدارس النهاريه الى الليليه :

	1. اتخاذ الاجراءات السابقه في عملية نقل الطلاب ويتم اعداد الملف ورقيا والكترونيا بعد موافقه ادارة التربيه والتعليم .
	
	
	

	التحويل من المدارس النهارية والليلة الى انتساب.

	2. يتم استكمال الجزء الخاص به من النموذج في حال الموافقة ورفعها الى ادارة التربية والتعليم لاستكمال اجراءات التحويل .
	
	
	

	التسجيل الحر من الجداول المعدة (الشرائح).

	3. استلام كشوفات من مسجل المعلومات وحفظها في الملفات المخصصة لها.
	
	
	

	التسجيل عبر الانترنت:

	4. حفظ بطاقات التسجيل في الملفات الخاصة بها بعد توقيعا واعتمادها.
	
	
	

	حذف واضافة المقررات الدراسية (مدارس نظام المقررات ):

	5. استلام نتائج الحذف والاضافة وحفظها في الملفات الخاصة بها.
	
	
	

	 الكتب الدراسيه

	6. اعداد وتجهيز مستودع الكتب في مكان مناسب وفرزها حسب الصفوف.
	
	
	

	7. وضع الكتب الدراسيه في مكان مناسب وفرز حسب الصفوف .
	
	
	

	8. حصر الطلاب الذين لم يتم تسليمهم الكتب الدراسيه وفقا للصف والماده الدراسيه .
	
	
	

	9. استلام الكتب الدراسية من وكيل شؤون الطلاب وحفظها في المستودعات او الاماكن المخصصة والمنسبة لها لاتخاذ الاجراءت اللازمة حسب التنظيمات المعتمدة. 
	
	
	

	متابعة تاخير وغياب الطلاب


	تاخر الطلاب :


	10. حصر الطلاب المتاخرين عن الاصطفاف الصباحي في سجل التاخير وفق نموذج (و.ط.ع.ن-03-01).
	
	
	

	11. الاتصال بولي امر الطالب واشعاره بتاخر الطالب عن الدراسة والتاكد من سبب التاخر بعذر /بدون عذر 
	
	
	

	12. ادخال الطلاب المتاخرين في فصولهم.
	
	
	

	13. احالة الطالب الذي يتكرر تاخرة بدون عذر في الفصل الدراسي اكثر من خمس مرات الى المرشد الطلابي وفقا" لنموذج (و.ط.ع.ن-02-02)
	
	
	

	غياب الطلاب:


	14. حصر الطلاب الغائبين عن المدرسة قبل نهاية الحصة الاولى في سجل الغياب وفق نموذج (و.ط.ع.ن-02-02)
	
	
	

	15. الاتصال بولي امر الطالب الغائب بعد نهاية الحصة الاولى واشعاره بغيابة عن المدرسة والتاكد من سبب الغياب.
	
	
	

	16. مراجعة اعذار غياب الطلاب واعتماد مايعتبر غيابا بعذر.
	
	
	

	17. احالة الطالب الذي يتكرر غيابة بدون عذر في الفصل الدراسي اكثر من خمس مرات الى المرشد الطلابي وفق نموذج الاحالة (و.ط.ع.ن-03-02)
	
	
	

	استئذان الطلاب :


	18. اعداد الوثائق اللازمة للطالب في حالة طلبها مثل (التعريف, تحويل للوحدة الصحية....) وتزويده بها. 
	
	
	

	19. التاكد من مغادرة الطالب مع ولي امره.






	
	
	

	1. الصيانه والنظافه 

	الصيانه والاصلاحات :

	1. حفظ صوره من شهادة اتمام عمليات الصيانه في الملف الخاص بها 
	
	
	

	النظافه :

	تامين مستلزمات النظافه :

	2. احضار عروض واسعار من مؤسسات معتمده ورفعها الى وكيل الشؤون المدرسيه .
	
	
	

	3. شراء متطلبات النظافه .
	
	
	

	تأمين عمال النظافة :
	
	
	

	1. احضار عروض اسعار من شركات معتمده ورفعها الى وكيل الشؤون المدرسيه.
	
	
	

	2. التأكد من ألتزام الشركه بالشروط والرفع بذلك لوكيل الشؤون التعليميه .
	
	
	

	1. العهد والمستودعات 

	استلام الاصناف:

	1. القيام بجرد خاص لمستودع المدرسه وفق نموذج (و.م.ع.ن.-04-01)ووضع هذا النموذج في مكان بارز بالمستودع .
	
	
	

	2. تحديد الاصناف المستديمة والأصناف المستهلكه .
	
	
	

	1. استلام احتياجات المعنيين في المدرسه من الاصناف وفقا للتعميم .
	
	
	

	2. اعداد ملخص المعنيين في المدرسه من الاصناف ورفعها الى وكيل المدرسه للشؤون التعليميه .
	
	
	

	3. حفظ الاصناف في المستودع وتنظيمها حسب النوع والاجراءات المعموله بها 
	
	
	

	صرف الصناف :

	1. تسجيل الاصناف المستديمه كعهده على الموظف.
	
	
	

	2. تسجيل الاصناف المستهلكه في السجلات الخاصه بالاصناف .
	
	
	

	3. اعداد محضر في نهاية العام بالعهد التي يتم استلامها من المعلمين ورفعه لوكيل الشؤون المدرسيه .
	
	
	

	الرجيع :

	1. تصنيف رجيع المدرسه ( جديد , صالح للاستعمال , يمكن اصلاحه , غير صالح 
	
	
	

	2. تسجيل بيانات لكل صنف .
	
	
	

	3. اعداد توصيه لكل صنف وتحرير محضر ورفعه لوكيل الشؤون المدرسيه .
	
	
	

	1. مركز مصادر التعليم 

	توريد الكتب :

	1. تسليم الاحتياجات الى امين مركز مصادر التعليم 
	
	
	

	المختبرات والمعامل

	المختبرات 

	قبل بداية العام الدراسي:

	2. تسليم المستلزمات لمحضر المختبر.
	
	
	

	المعامل :

	قبل بداية العام الدراسي:

	3. تسليم المستلزمات لمحضر المعمل.
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