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 القيادة والإدارة. :(1فعالية رقم)

 عزيزي المشارك:

 ية، وتفاعل مع ما يليها من أفكار، من وجهة نظرك؟تأمل العبارة الآت

الإدارة والقيااةدة ليتينااةلا ينانينااةلاك  مااف هااك يوعااإ ارااةت لق ااد عدارأ ين تااع ليرالااةة  ر ياا  ون تييااة ك      
 لا نهاولا اراةت عيهةريا  عياةدة نإارد علاة ليتيا  نمةلاك ونمهيارك  ةلقياةدة نن اةون  وعاإ  يااة  ويمنرض  ف هاك ي

عاإ ث  لرةصر: القةئد واليرؤوس واليو هورهة إية   و صمة  يينتههة اليدير علة هورهة ليتي  نمةلك ليلا ثا
 .والنف نيةرس  يه

 
 تأمل العبارات الآتية:

 .تع الرةس يلا حوله وي يتولا لنو يهةنهعرإةلا يينتت  ةذلي  شخصي  ينح لقةئدا -

 .القةئد لا ييهلا  لا ي يك لي نك للا الآخريلا -

 لةلنغيير. ةعلا الإدارة ي ري  لةلحةارك  ية القيةدة  ن ر -

  . ...لا نرنلط لةلارورة لةليرهن  هف يرنشرة ويونل  للر اليؤإإ   ةلي تم عةئد واليدير عةئدالقيةدة  -
 

 سابقة؟؟* ما رأيك بالعبارات ال
 
 .والإدارة القيادةنستخرج الفرق بين  *
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 (1) شريح 

القدرة لتة النأثير  ف إتوت   راد ال يةل  ونرإيع  هودام ونو يههم للتوغ  :لقيادةا
 الغةية  اليرشودة.

 .لقدرة لتة نحريت الرةس رحو الهدإا :القيادة

 .لأعصة در   لنحقيقهة هود ال يةل عدرة المرد لتة لرةء الرؤي  ونحمين   القيادة:

ثةرة المهرك وننصك لةلقدرة والنأثير و  القيادة: ك وننصك لةلأخاعية  القوةحمن الهيم وا 
 والقدرة لتة عحداث النغيير.
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 ( 2 شريحة )

ي يول  يلا ال يتية  النرميذي  والمري  النف نرمذ للا طريع ال يك  :الإدارة -
نو ير اليرةخ المهرأ والرمإف واليةدأ الذأ  الإرإةرف ال يةلف الن ةورف لقصد

 يإهم  ف شحذ الهيم يلا   ك نحقيع الأاداإ.

القدرة لتة اإنخدام الايهةرة  اليةدي  واللشري  الينةح  لأعصة  :الإدارة -
 .همةءة لنحقيع  اداإ ي ير 

ليتي  عر ةن الأليةك يلا خاك الآخريلا ونحقيع الأاداإ يلا  الادارة: -
 .الايثك ةرالاإنثيخاك 

ليتي  نخطيط ونر يم ونو يه وينةل   هك ليك ن تييف  الإدارة المدرسية: -
 و نرلوأ يحدث داخك اليدرإ  يلا ا ك نطوير ال يتي  الن تييي  لنحقيع 

 .الأاداإ النرلوي  اليرشودة
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( 3 ) شريحة  

 القيادة الإدارة
والرنةئج الآري  لةلإ راءا نهنم  و هة  الاإنراني ي نهنم لةلرؤي  والن   

يلا الحةار نهنم لةليإنقلك ارطاعة   نهنم لةلحةار  
 نهنم لةليهم يلا الأيور نهنم لةلقواريلا والتوائح والر م

 الإتط  يإنيدة يلا ال يةل  ويرنلط  لإية  شخصي  الإتط  يإنيدة يلا القواريلا واليرهن
 ال يةل  ننأثر لةلقةئد ال يةل  نرمذ القواريلا

إب النإتإك الو يمفال اع  ح  ال اع  يلري  لتة النمةلك 
 نرهن لتة ال اعة  الإرإةري  نرهن لتة الإر ةن والأداء  ف الوع  اليحدد

 نرهن لتة النأثير نرهن لتة الصاحية  الرإيي 
 نؤثر  ف رشةطة  الأ راد نرإع رشةط الأ راد لنحقيع الأاداإ

يحددة ن يك و ع خطوا   نمهر ونلدع ون دد 
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 دور مدير المدرسة القائد :(2فعالية )

 عزيزي المشارك:

 نأيكك الرص الآنفك ونمةلك يع النإةؤلا  اليرنلط  له.

 التحولات في دور مدير المدرسة: 
نؤهد ونارة النرلي  والن تايم  اف دولا   تإاطيلا علاة اارورة نغييار دور يادير اليدرإا  يالا الإطاةر النقتيادأ      

ديد  هو عةئد ن تييف ينلرف خططة  اإنراني ي   ف اوء رؤي  لتيي  يإنقلتي ك واو عةئاد ا نياةلف علة عطةر  
ك هياة  ااحة ال يتيا  الن تيييا  النرلويا والآلاةء  اف نحإايلا  الي تيايلاي ف دور اليدرإ   اف الي نياع ويشاةرت 

يااةم لهااذد الأدوار لالااد ياالا عةئااد ذا رؤياا  لتيياا  يإاانطيع ياالا خالهااة اإاانثيةر طةعااة  الي نيااع اليدرإاافك ولتق
اينات يدير اليدرإ  لتيهةرا  القيةدي  والإداري  اليرةإل ك الأير الذأ ي  ك الونارة نن اه علاة نطاوير ي اةيير 

 .ليدير اليدرإ  ء لةلي  لتنوع ة  الأدا
 

 .ليلا المرع ليلا دور اليدير النقتيدأ ودور اليدير  ف يدرإ  اليإنقلك -1
 
ك الياادير الرااة حك والقةئااد اليلااةدرالإااةلعك لالااد ياالا النرهياان لتااة هيمياا  اخنيااةر لنحقيااع يااة ورد  ااف الاارص  -2

 . اليدير القةئد نإهم  ف اخنيةر - وخلرنت يلا و ه  ر رت –اعنرح ي ةيير 
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 مواقف قيادية :(3رقم) فعالية

 عزيزي المشارك:

  هرك ونأيك كككك 

  واعإ الأني :المرع  ف إتوت هك يلا القةئد واليدير  ف الي 

 دور القةئد دور اليدير اليوعإ الرعم
 

 النخطيط 1
 
 
 

  

 الأ راد 2
 
 
 

  

 الإتط  3
 
 
 

  

 النمهير 4
 

 

  

 ال اعة  5
 
 
 

  

 



8 
 

 (4شريحة)
 

 المستقبل مدرسة بعض الأمثلة التي توضح الفرق بين المدير التقليدي ومدير وقائد
 

اااو نإاايير الأيااور الإدارياا  والأليااةك اليويياا  لتيدرإاا ك  دور ياادير اليدرإاا   ااف اليدرإاا  النقتيدياا  -
   يته يقصور لتة حم  الر ةم ونرميذ الن تيية . 

 رلاااوأك ي راااف لوااااع الرؤيااا  ياااة  اااف يدرإااا  اليإااانقلك  ير ااار علاااة يااادير اليدرإااا  لتاااة  راااه عةئاااد ن -
 ليدرإنه وواع الأاداإ والنخطيط للتوغهة لةل يك لروح المريع. 

ع  ليلا يدير اليدرإ  والي تييلا لم ن د ال اع  ال يوديا  ااف اليماات ك لاك لالاد  لا و ف ي ةك ال ا -
 .   وال يك لروح المريعيحك يحتهة ال اع  الأ قي

 
وعد نم الاطاع لتة ي يولا  يالا الدراإاة  النرلويا  الحديثا  والناف ختصا  علاة  دوار  إةإاي  ليادير 

 يدرإ  اليإنقلك اف: 
 ل  طيوح ك ودائم النمهيرك ولتة اإن داد لتنطوير والنغيير. صةحب رؤي  وااح  ورإة  -
 يخطط عةدر لتة واع خطط نرلوي  ونرميذاة ونقوييهة.   -
 عةئد  ريع ليك ي يك ليلد  اليشةره  وينينع لةليرور  والشمة ي .   -
 ي تم  وكك ينمهم احنية ة  ليتينف الن تيم والن تم وي يك لتة نتلينهة.   -
 ةإنيرار لتة ر ع يإنوى ي تييه ونحإيلا  دائهم. يشرإ يقيم ي يك ل  -
 يرلف عدوة لنيائه  ف اليدرإ  وخةر هة.   -
 يدير يؤاك يو ر  رص الريو اليهرف ل ييع ال ةيتيلا  ف اليدرإ .   -
 صةرع اليرةخ الأإرأ يلا خاك نريي  ال اعة  الإرإةري   ف يدرإنه.   -
ها ك والنياةد يلاد  ال دالا  والإرصاةإ ولادم القةاف ال ةدك الذأ يينتت عدرة لةليا  لحاك اليشا  -

 النحين.
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 :أ (: صفات القائد4فعالية ) 

 ثم أجب عن الأسئلة التي تليها: ،الآتية الحالةعزيزي المشارك، اقرأ 

 والخندق حذيفة بن اليمان

 ف  تم  ةلإة  وهةلا الرإوك صتة الله لتيه وإخاك غنوة الخردعك هةر  ليت  شديدة ال تي  وشديدة اللرد      
 يأنرفصحةله يلا  قةك الرإوك صتة الله لتيه وإتم لأ كهية او ي روإ لا عنةك ليا  و  كصحةله اليإ د يع 
يلا الرإوك صتة  طتبواو   حد ية نقدم  ( الا يقطع الخردع وير ر خلرام وي تم الصحةل  )  أ لخلر القوم

  توا  نذاب الة ال دو وحدت ونقطع الخردع الاو  ةللرد وال ام  كلهلا ال روإ لا نإيح كالله لتيه وإتم
نرف لخلر القوم أيلا ي  خرىالرإوك صتة الله لتيه وإتم يرة  طتب يرهم  .حد لم ي ب و  اليهي  ص ل ك 

يلا  يش  ة  عيةام:  الرإوك صتة الله لتيه وإتم لتيرة الثةلث  ك وطتبحد لم ينقدم و  ك  يلا له ال ودة إةليةاو 
 قةك الرإوك صتة الله   حدلم ينقدم  ولهلاواو ر يقف  ف ال ر   له ال ودة إةلية   يلاالخلر القوم وا يأنرف

حذيم  ية و د  لرهة يلا  قةك  ك" والاإنيةع ي رف  قط اليشةادة لتيه وإتم عم ية حذيم  ولا نحدث لهم ايرا "
 ةلصحةل    ف حيةم ) هأررفللا الي تس   لردية خر   يلا اليإ د والن د :يإرد عصنهونةلع واو  .لد

إف يلا ر ونةلع يقوك رنل  الخردع ولردية ر     ك لدا  لم اش ر لةللرد  (ك هةروا يصمولا اليهةلا الدا ئ لةلحيةم
  س الهمر وعةئد الاحناب  نذهر  عنك ر  خذ  ريحف لهف أ  ك إميةلا يقإ لتة  رإه لألفذ وا   ه  اليشرهيلا 

لا لد الا  ت رةدى الو إميةلا لتة عةدة ال رد  ق ثم كيرا   حدث لهم  هام الرإوك صتة الله لتيه وإتم الا لا 
ةدة  قةك الو إميةلا لتقيلا  تي  التيكك  رفرهم للا يرو يع القةدة لأ  الي إهر و تإ   دخت كالتم ية يقولولا

 قةك حذيم  لتر ك الذأ ل ةرله  كخةإ الا نهولا ليولا يحيد ليررة  ك ةرله علة تير ر هك يرهم  :يلاالي ني 
ونةلع  ك هثرام يهرا   داة ال رب و  واو  وهةلا ية يناك هة را   . قةك ليرو للا ال ةص ؟ر كيلا ال :ييلاالأ

 لا يناك هة را    قةك لهري  للا الف  هك وهةلا اياة   ؟يلا الر ك :يإرل ةريه الأك الر ك الذأ أحذيم  وإ
لا لتم ية  ول د  وكايلا ا لو أللا يإ  رهم حذيم ايلا ولهذد الطريق   اليإتييلالتة  وهةلا اهثرام عوة وحقدا  

ك للا الرإوك صتة أوإ كليإتييلاحذيم  علة ا ر ع راء ية حدث لهم يلا ااتك يقولولا واو الا يرإحلوا 
ليه اللرد الذأ علردية دخك ر ع   ره  ذاب الة اليإ د وعةك ك ره يصتف  ف اليإ دعقةلوا   كالله لتيه وإتم
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يه الرإوك صتة ا  كإتم واو يرن إ يلا اللردووعإ ل ةرب الرإوك صتة الله لتيه و  كنرهه لرد خرو ه
 .خلر الرإوك صتة الله لتيه وإتم لية لتمثم   كوصتة ي هك ةءال لةليه داخك عالله لتيه وإتم 

 

 والآن عزيزي المشارك، ناقش الاسئلة الآتية:

 في هذه القصة؟-صلى الله عليه وسلم -صف سلوك الرسول السؤال الأول: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ؟كقائد -صلى الله عليه وسلم -الرسول ما الصفات التي ميزت السؤال الثاني:
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القائد الموهوب: (: ب4فعالية رقم)  

 حدس القائد:

ك لهلا اذا اليحرتللا يحرت الإمير  ال ياع  الذأ ن طكك لم يلع خلير علا و حص  اك إي   يوية      
ذ هةلا شةلة ك ر روا عليه لةإنه ةلا دولا  دوىك ارةت ر ك ل ون ا يإ ي يك  ف عصاح الإملا ير

هةلا ونإةءلوا علا هةلا ليقدرنه عصاح اليحرتك نمحص اليحرت يلا القي  علة القةع ونأيته يلا هك ال واربك 
علة حقيلنه الهليرة  ال  ون ان هارةت اثرةلا يلا  صحةب الإمير  يراعلةره را يلا يلا الله  لا ي رإ  الإلبك 

تة  نء يلا اليحرت و ورا لةد اليحرت علة الحيةةك ول رةي  شديدة  لةد و خرج يطرع  صغيرة ولهدوء طرع ل
اليطرع  علة يهةرهة و غتع حقيلنه وخرجك ل د  إلوع اإنتم  صحةب الإمير   ةنورة الإصاح يلا الر ك 

 !ال  ون وهةر  عيينهة لشرة آلاإ دولار

    نقوك الر ةء عرإةك  ةنورة يمصت ." وهنلوا له ياح " او لةلهةد   ك شيئة   : صحةب الإمير  عةك     

  رإك الر ك ال  ون المةنورة يمصت  هةلآنف:

 دولار 2الطرع لةليطرع : 

 دولار 9998ي ر    يلا الطرع:

 

 

بالقائد الموهوب، وأثر ذلك  علاقة ما ورد سابقا   موضحا   تأمل الحالة السابقة، -
 على القائد المدرسي.
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 ة والقياديةداريالانماط الإ: (5فعالية رقم)

 :عزيزي المشارك

وية الدور  و  كلنحقيقه ؛ة  اليةدي  واللشري  الاني ييهةرالإ نإ ة يدرإنت لنحقيقه  يليرة   اخنر اد ة        
 ؟ة يالإتوت الذأ إنيةرإه لنم يك اذد الايهةر

 هةرة الدور الذأ إنيةرإه لنم يك اذد الاي ة  )يةدي ك لشري ( الاني  لنحقيقهيالايهةر الهدإ
 
 
 

  

 
 
 

  

 

  : داء يدير اليدرإ ريةط النف ييهلا نصإ يية إلع رإنرنج الأ

 ( يثةك لتريط ) وصإ الإتوهة  الإةئدة القيةدأ كالإدارأالريط 
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 (5شريحة)

 أنماط القيادة

 دلائله النمط القيادي

محاولة تركيز كل السلطات والصلاحيات في يده، فهو يتولى القيام بكل الأتوقراطي ب المديريتميز  التسلطي )الأتوقراطية( النمط
صغيرة وكبيرة فلا يشرك معه أحد في مباشرة وظيفته، فهو يتخذ من المركزية المطلقة أسلوب ا في 

العمل، فهو لا يفوض سلطاته حتى البسيطة منها، بل يسعى دائما لتوسيع دائرة سلطاته 
 .وصلاحياته

ي هذا النمط بوظيفة اتخاذ القرارات ووضع السياسات والخطط دون مشاركة من وينفرد القائد ف
  مرؤوسيه أو حتى استشارتهم في ذلك

تقوم فلسفة هذه القيادة على مبدأ المشاركة وتفويض السلطات، فالقائد الديموقراطي يتفاعل مع أفراد  الديموقراطي النمط
يتوسع في تفويض السلطات والصلاحيات لمرؤوسيه، الجماعة ويشركهم في عملية اتخاذ القرارات. و 

فهو يباشر مهامه من خلال جماعية التنظيم. فالسياسات تتحدد من خلال الاتفاق والمناقشة 
الجماعية لأعضاء التنظيم، وتلعب القيادة دورها في بلورة ما تتفق عليه الجماعة من آراء وأفكار 

أتي من تفكير ومبادرة الجماعة، ومن مزايا هذا الأسلوب إلى قرارات وسياسات، فالقرار في النهاية ي
رفع معنويات المرؤوسين، وخلق الثقة في نفوسهم، وزيادة التعاون، ومضاعفة الإنتاج، وفي هذا 
الأسلوب يشعر أفراد المؤسسة بأن القرار قرارهم فيتمسكون به ويعلمون على تنفيذه التنفيذ السليم 

 ه.العضوي بلارتباطهم 
، وتتميز تباعها ولا تشترك معهم أو توجههمتترك الأمور تجري على هواها وتضع المسؤولية على أ )الفوضوية( التراسلي النمط

 . الحبل على الغارب وترك الأمور دون ضوابط بإطلاق
 يقوم عل أساس كبر السن وفصاحة القول والحكمة والخطاب. Traditionalالتقليدي 

 مطلقة للقائد يهتم بالمحافظة على الوضع الراهن دون تغيره.يتوقع من الإفراد الطاعة ال
وارشادهم انطلاقا من  الإبداعات، ويشجعهم يترك العمليات للافراد الأهدافالاهتمام بالنتائج وتحقيق  القيادة بالتفويض

 رؤيته.
ب مغناطيسوويةم موون يقوووم علووى اسوواس تمتووع صوواحب القيووادة بصووفات شخصووية محبوبووة لهووا قوووة جووذ Charismaticالجذاب 

يعملون معه ينظرون على أنه الشخص المثالي. لذا لا يصلح كثيرا للمنظموات الرسومية بول للزعاموات 
 الشخصية.
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 على فعالية المدرسة وأثرها داريةوالإ القياديةنماط الأ  :(6فعالية رقم)

 :عزيزي المشارك

 اليدرإ لتة  داء  لقيةدي و ايةط الإداري  لهك ريط يلا الأر -علا و د  -ليلا الآثةر الاي ةلي  والإتلي  
 و ةلتينهة.

 القيةدأ و دارأالريط الإ
 

 و  ةلينهة الآثةر الإي ةلي /الإتلي  لتة  داء اليؤإإ 
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 مهارات القائد التربوي :(7فعالية رقم)

 عزيزي المشارك:
 

 وية يايحهة؟؟ أاليدرإفك النرلو ية اليهةرا  الاني  لتقةئد 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 
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 ( 1نشرة رقم ) 
 :مهارات مدير المدرسة

الطاع   كاليلةد ة : ويرهة الإية  الشخصي  والقدرا  ال قتي  والالنهةر والط الرمسكالمهارات الذاتية .1

تة نحيك القدرة ل كالقدرة لتة الن ةيك يع الأنية  كاليرور  كعصدار الأحهةمالقدرة لتة  التم ي ك

القدرة  الن ةولاك اللشةش ك كالذهةء وإرل  اللديه  القدرة لتة  هم اليشها  وطرح الحتوكك كاليإؤولي 

 .حإلا الإصغةء لتة الن ةيك يع يقناية  النغييرك

 : واف القدرة لتة الن ةيك يع ال ةيتيلا ونرإيع  هودامك وختع روح ال يك ال يةلفكالمهارات الإنسانية .2

القدرة لتة عر ةن  القدرة لتة لرةء لاعة  انصةك ونواصك يع اليرؤوإيلاك لروح ن ةوري كعدارة ال تإة  

 لديه القدرة لتة الإعرةع  ف نمةلته يع الآخريلا. الأليةك يلا خاك الأ رادك

: واف عدرة لتة رؤي  النر يم الذأ يقوددك و هم ال اعة  ليلا اليو إ واليؤإإ ك المهارات الإدراكية .3

تة القدرة ل عوة النصور والإدراتك القدرة لتة رلط الاإلةب لةليإللة ك ؤإإ  لةلي نيعكولاعة  الي

القدرة لتة النطوير  كامدرف لنقلك   هةر الآخريلا  و رقالاإن داد الذا ككالاإنرنةج واليقةرر  والنحتي

 .ه حإب ينطتلة  ال روإ والينغيرا ونطوير  إةليل والنغيير الاي ةلف لت يكك

 كهم الأر ي  والقواريلا والإ راءا نم واف الي ر   الينخصص   ف اليلةحث اليخنتم ك الفنية: المهارات .4

 القدرة لتة اإنخدام الي توية  ونحتيتهةك ك يلا له ل ييع يراحتهة وينطتلةنهةعليةيه لأليةك اليو ميلا النةل

  .مةءة ال ةيتيلا لديهك القدرة لتة نريي  عدرا  وهوإةئك الهميت  لإر ةن الأليةكي ر   الطرع وال

  -:يلا الصور النف ن هر  يهة يايح اذد اليهةرة لدى القةئد النرلوأ
 .اليوانر  ليلا دور القةئد ن ةد رؤإةئه ودورد ن ةد يرؤوإيه  
 .احنرام عيم الآخريلا وان ةاةنهم 
 .لدم نحدأ القيم وال ةدا  والنقةليد لك ال يك لتة نطويراة لطريق  غير يلةشرة  
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 لنريث  ف يوا ه  النحدية الصلر وا. 
 .الالننام ليلد  اليشةره  واحنرام الحرية  والنأرف والنمهم  ف الردود 
  .اللإةط  والواوح  ف الن لير  
  اليرور. 
 .اخنيةر القروا  اليرةإل  لانصةك والوع  اليائم 
 . انخةذ القرار اليرةإ  اليلرف لتة اليشةره  واليرور 
 صاحيةنهايلا  نمويض ل ض اليهةم النف نقع. 
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 صنع القرار                        : ( 8)  الفعاليةرقم 
 عزيزي المشاركمة:

 :لةلن ةولا يع   راد ي يولنت كا ب لية يتف        
 

 : عرف كل من:أولا  
--------------------------------------------------------القرار:

-------------------------------------------------. 
----------------------------------------------------صونع القوورار:

--------------------------------------------------. 
---------------------------------------------------- اتخاذ القرار:

-------------------------------------------------. 
 
 

 : ما الخطوات التي يمر بها اتخاذ القرار:ثانيا  
 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 

 
 ما الأمور الواجب مراعاتها عند اتخاذ القرارات : :ثالثا  
 . 

 . 

 . 
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 اتخاذ  القرار                                       (:  8فعالية رقم ) 
 

  عزيزي المشاركمة :
 النةلي ك القرار والخطوا  والأيور الين تق  له ار ر علة ي ةلا  ليك اليدير ل د ي ر نت لآلية  انخةذ      

 -و لط يثةلا  دالا  لتة هك ي ةك يلا ي ةلا  ليك يدير اليدرإ   يية يتف : 
                             

 يثةك يرنلط لةلي ةك اإم الي ةك الرعم
 اليراهن النطويري   .1

 
 

 الاخنلةرا  اليدرإي   .2
 

 

الا نيةلة  الدوري  يع الي تييلا وينةل     .3
 الننايهم لةلدوام

 

 نقييم  داء الي تييلا  .4
 

 

 الليئ  اليدرإي   .5
 

 

 عديةج الطتل  ذوأ الاحنية ة  الخةص   .6
 

 

 ال اع  النشةرهي  يع الي نيع اليحتف  .7
 

 

 رلةي  الإلداع  .8
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 ، التفويض(:  7فعالية رقم )
 السلطة. يحدد أسباب تفويض الهدف:   
 

 لنينأ اليشةرت:
ارةت لدة  إلةب وراء عيةم اليإؤوليلا لنمويض يو ميلا آخريلا لنرميذ ل ض اليهةم النف نقع   -

   .تعاون مع زميلك في ذكر بعض هذه الأسبابك صاحيةنه ف رطةع 
- 
- 
- 
 

 ؟لأكيف يكون التفويض فعا
- 
- 
- 
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 المهمة التقويمية

 .فيها وضع لها خطة إجرائية تبين فيها دورك كقائد تتدرب  لتيتأمل واقع المدرسة ا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 

 :المراجع
، بحث  مدثدإ ىلث  الأسس الفلسففي  واجتماعييف  لاسةسف  الاسفم   أبو السندس، عبد الحميد سلامة،  -1

  هـ.1423شوال  17-16ندوة مدرسة المستدبل، جامعة الملك سعود، كلية التربية، الرياض 

أدواة الاعلففب نففيو الوالففم الاففمدول  ففم دسةسفف  الاسففم     ة  فف  أبثثو هاشثثل، السثثيد محمثثد  سثث ،  -2

 هـ. 1423ورقة عمل مددمة ىل  ندوة مدرسة المستدبل الرياض شوال  ترنو   

 -، ورقثثة عمثثل مددمثة ىلثث  نثثدوة مدرسثثة المسثثتدبل، دنفعج  دسةسفف  الاسففم   أبثو نبعثثة،  سثثي  را ثث  -3

 هـ. 1423ة التربية، الرياض، شوال جامعة الملك سعود، كلي

، دار النهضثة العربيثة، الإداةة الاسةسي  ال عس المخطيطفم والمنيفيب الاعع فر -الأغبري، عبد الصمد -4

 إ. 2000بيروت 

، مكتبة العبيكان، الرياض، اتجعجعت حس ث   م الإشراف المرنويالبابطي ، عبد العزيز عبد الوهاب،  -5

 إ. 2004

المنظمثة العربيثة  -لمرنيف  ودسفم    الملافوجت الاجماعيف   فم الفورو العرنفماالجابري محمثد عابثد،  -6

للتربيثثة والادا ثثة والعلثثوإ،  لدثثة دراسثثية لدثثادة اللكثثر العربثثص التربثثوي للمت صصثثي   ثثص الدراسثثات 

 إ. 2000، 264إ( عالل المعر ة، الكويت عدد 1996نو مبر،  21-18بيروت ) -المستدبلية

 إ. 1997، مكتبة روائع مجدلاوي، عمان، ف المرنوي يلى الاعلايوالإشراديرانص، محمد عيد،  -7

 إ(.2001، مكتبة التربية العربص لدول ال ليج،  الرياض)دسةس  الاسم    -الحر، عبد العزيز -8
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 دولة فلسطين

 وزارة التربية والتعليم العالي
 

  
 

 

 

 

 

 

 اليوم الثاني
ةبرنامج المتقدمين لوظيفة مدير مدرس  

 
 دليل المتدرب

م يم والتعللتعالقيادة عملية   

2017 
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  د20               أرغب أن اكون مديرا ) لماذا... ؟   وكيف ...؟ ((          1ورقة عمل)
 

 لنينأ اليشةرت: نقدي  لحاور اذد الدورة لأرت نرغب  ف  لا نصلح يديرا ..
 

 ليةذا... ؟
 ما هي اهدافك ؟-1

_ 
_ 
_ 
_ 
 

 ....؟هيإ 
 كيف يمكن ان تحققها ؟-2
- 
- 
- 
- 
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 (1شريحة)
 ع:والاؤشرات الارت ط  نه عيل ،  تعليب وتعلب ممداةة ياليدعع ير دس ر الاسةس  لإ  

 
 يعزز المدير  التميز الأكاديمي ويرعاه 

يضع معايير عالية لأداء الطلبة في جميع المواد الدراسية، ويعلنها للمعلمين والطلبة وأولياء 
يعمل جاهدا وتتضمن المعايير قدرات عليا للتفكير مثل التفكير الناقد وحل المسائل،  .رالأمو

يقدر الطلبة المتميزين وينشر ذلك في وسائل وعلى تحقيق التميز الأكاديمي في المدرسة، 
  .الإعلام ويعممه على الآخرين

  يوفر مصادر مساندة للتعلم 

ومراجع  ،وحاسوب ،وأدوات ،ومختبرات ،مووسائل تعلي ،التعلم غنية من مكتبة مصادر
يوفر للمعلمين كما  ،وندوات وتبادل زيارات مع مدارس أخرى والرحلات والنوادي العلمية

 مواد خام لتصنيع المواد المساندة للمنهاج.
 يؤدي مهمة المشرف المقيم ويركز على جودة أداء الطلاب 

لاختبارات ودرجة تركيزها على المستويات يهتم بنوعية اويتابع تنفيذ الاختبارات في موعدها، 
يتابع المعلمين داخل الصفوف ويتأكد من حسن أدائهم والعليا للتفكير الإبداعي وحل المسائل، 

ويتواصل مع المعلمين والأهالي لمراعاتها،  لديه خطط  ولا بأوليتابع نتائج الطلبة أو ،لعملهم
ملاحظاته في نماذج إشراف تربوي يتم مدرسية لمعالجة حالات الضعف الأكاديمي، ويدون 

 حفظها والرجوع إليها.
  شخصيات الطلبة.يهتمّ المدير بتنمية 

إعداد أنشطة لبناء شخصيات الطلبة في المعلمين ويشرك أولياء الأمور والطلبة يسهم مع  
وتنميتها. النمو الشخصي للطالب يعتبر جزء من تقييم أدائه العام، يشجع المدير الشخصيات 

قيادية بين الطلبة ويحملهم مسؤوليات تتناسب مع هذه القدرات. يعود الطلبة على الحوار ال
 والنقاش وصناعة القرارات والعمل الجماعي الذي يخدم الصالح العام.  

  .يتبع المدير آليات تشاركية في تحديد احتياجات المعلمين التدريبية 
قوم بإجراء الدراسة أو الاستعانة بباحثين ي ،يتعاون مع المشرفين في تحديد حاجات المعلمين

ويعقد جلسات نقاش مع المعلمين لمعرفة  ،لإجراء دراسات تحديد احتياجات المعلمين
 الاحتياجات والعمل على تلبيتها ولتحديد أوليات المشاركة في الدورات.

  ًيدعم المعلمين مهنيا 
ة لمعرفة التطور في الأداء، يقوم ين يستخدمها بصورة منتظمالمعلملديه سجلات متابعة لأداء 

ين،  يقوم معلمبالإشراف التربوي داخل المدرسة، يقدم التغذية الراجعة بأسلوب داعم لل
بزيارات منتظمة للصفوف بهدف الدعم وليس لتصيد الأخطاء ويعقد جلسات مع الطلبة 

 والمعلمين ليعرف مشاكل التعليم في المدرسة. 
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 د40مواقف  مؤثرة                                            (              2ورقة عمل )
 

 لنينأ اليشةرت :
 

تذكووووور موووقفا  حدث بينك وبين مديرك في زيارة صفية كان له اثرا سلبيا على آدائك، وموقفا آخر كان له 
 أثر ايجابيا .

 

 على ما سبق من مواقف: بناء  
 

المعلم، وتعالج نقاط الضعف وتتجاوزها)دون ان يؤثر على العلاقات  *ماذا تفعل لتعزز الايجابيات في أداء
 الداخلية في المدرسة أو على فعالية أداء المعلم( ؟

 
 
 
 في تحسين أداء المعلم؟ -كمشرف مقيم-من وجهة نظرك، ما دور المدير * 
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 د20أتامل...      (              أنا مشرف مقيم أدعم المعلمين والطلبة ..3ورقة العمل )
 

 لنينأ اليشةرت: 
 

يلا خاك خلرنت هي تم ونطت ةنت لألا نهولا يديرا  ك ية اف الي ةلا  النف ييهلا نقديم الدلم يلا      
 خالهة لتي تييلا والطتل  لهدإ نحإيلا ليتينف الن تيم والن تم؟ وهيإ ذلت؟

 
 اليات الدعم مجالات الدعم  الفئة

   المعلمون
  
  
  
  
  
  
  

   الطلبة
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(1رشرة )  
 المدير مشرف مقيم

اااو ال يتياا  اليخططاا   والير ياا  الهةد اا  علااة يإااةلدة اليااديريلا والي تياايلا لتااة اياانات يهااةرا   الإشووراف:
راإ اااو خدياا   رياا  ولةلنااةلف  ةلإشاا .نر اايم ن تاام الطتلاا  لشااهك يااؤدأ علااة نحقيااع الأاااداإ الن تييياا  النرلوياا 

ينخصصاااا   يقااااديهة اليشاااارإ النرلااااوأ علااااة الي تياااايلا الااااذيلا ي يتااااولا ي ااااه لهاااادإ نحإاااايلا ال يتياااا  الن تييياااا  
  .يالن تي

 
ياادير اليدرإاا  ينااةلع ليااك الي تاام ويقاادم لااه اليشااورة واليإااةلدة وي يااك لتااة نطااوير  الموودير مشوورف مقوويم:
 ليدرإي  والإشراإ لتة ن تم الطتل .نحإيلا نرميذ اليرةاج او  كالي تييلا ونريينهم يهرية  

 
 مهام المدير كمشرف مقيم:

 نوثيع الأيةم الدراإي  والدورا  النف يتنحع لهة  لاةء الهيئ  الندريإي    ف يتإ خةص لذلت. .1
 لرض خلرا  الي تييلا لتة نيائهم  ف اليدرإ . .2
 ذد الدورا   ف إتوت الطتل .واثر اك ينةل   يدى نو يإ الي تييلا لتدورا  والأيةم الدراإي  .3
 نيةرة الصموإ ونلةدك و هة  الر ر  يية ينصك ل رةصر اليوعإ الن تييف. .4
 ينةل   ياح ة  اليشر يلا ونقةريرام. .5
 نحإس يشةهك الطتل . .6
 لحث يإنوية  النحصيك لدى الطتل  ونشخيص  وارب القوة والا إ. .7
النحصيك واليشها  ذا  ال اع  يثك الحاور والغيةب   ا ي  ليوا ه  يشها الخطط . ينةل   ال8

 والنإرب.
 نو ير الأ هنة والأدوا  والوإةئك الن تييي . .9

 نحديد احنية ة  الي تييلا اليهري  وننويد اليديري  لأإيةء الي تييلا الذيلا يحنة ولا علة نطوير. .10
 

 من أساليب الإشراف التي يقوم بها المدير:
 لتي تم . صمي النيةرة ال .1
 (. دوري ك و نيري ك و  ردي  ) لأروالهة.الا نيةلة  2
 نر يم نيةرا  نلةدلي  ليلا الي تييلا داخك اليدرإ   و يدارس  خرى. .3
 نوايحي .الدروس ال. 4
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 د20(                       الزيارة الصفية )الاشرافية( ......... لماذا ؟      4ورقة عمل )
 

 لنينأ اليشةرت:
 ل خبرتك كمعلم ، ما أهداف الزيارة الصفية ؟من خلا -
 
 
 
 
 
 
من وجهة نظرك ما الأسئلة التي يمكن أن يطرحها مدير المدرسة حول الحصة الصفية بهدف مساعدة -

 المعلم، ودعمه وتطويره مهنيا؟
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 (:2) شريحة

 اسئلة حول الحصة الصفية .. لتحقيق تعلم جبد

لتحقيق تعلم سئلة الأ من يه في طرح مجموعةيساعد معلم  الناجح المدير
 : مثلاجيد 

  ما الذي أعلمه؟ 

  مختلفة؟ المستويات ال وفقكيف أعلمه للطلبة 

  كيف أعرف أن طلبتي قد تعلموا ما يهدف إليه الدرس؟ 

  كيف أقيم تعلمهم؟ 

 ماذا لو قمت باعادة الحصة، هل أدرسها  بالطريقة ذاتها؟ 

 تطلبات تحقيق الاهداف؟هل يفي المكتوب في المقرر بم 

  كيف اشرك الطلاب في عملية التعليم؛ ليكون تعلما متمركزا حول
 الطالب؟ 

 

 .... 

 
 

 ملحوظة:

  لا تطرح هذه الأسئلة وكأن المعلم في جلسة محكمة، لأنك أنت قد لا تعرف الإجابة عنها    

فكير المعلم (؛ والهدف من طرحها اثارة ت وليس مطلوباً منك أن تعرف الإجابة عنها )

   .وتعزيز نموه المهني الذاتي في مجال التعليم والتعلم
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 ( 2نشرة ) 
 آليات الزيارة الصفية لمديرمة المدرسة

 طتلاا علا ال يتياا  الإشاارا ي  للااةرة لاالا إتإاات  ياالا النمااةلا  والأاااداإ لاايلا الياادير واليشاارإ والي تاام وال      
لليئااا  اليحتيااا  لترهااوض ل يتيااا  الن تااايم والاان تمك   تاااة يااادير اليدرإااا  واليرااةاج والإيهةراااة  اليةديااا  الينااو رة وا

 ونم يته لتوإةئك الن تييي  يلا خاك عنلةله الخطوا  النةلي : ك إةليب الي تمطتل ك و ياح   يدى يشةره  ال
 

 قبل الزيارة:
رية نقديم ال ولا واليإةل .1 دة نوايح الهدإ يلا النيةرة الصمي  و رهة ليإ  نصيد للأخطةء وا 

 والدلم.
 علاغ الي تم ليولد النيةرة الصمي . .2
الر وع علة إ ك نوصية  اليشر يلا والاطاع لتة اليتحو ة  النف دورهة اليشرإ للا  .3

 الي تم.
د نر ك و الخط  الإروي ك و ال اية ك و النحاير الاطاع لتة الأليةك الهنةلي  لتي تم ) .4

 ةعش  الي تم ونقديم نغذي  را    لتي تم.( وير الخطط ال ا ي ك و ع ال يكاور ك و الاينحةرة 
 الر وع علة اليذهرة النوايحي  لتنيةرة الإشرا ي  والاطاع لتة لروداة. .5
 
 :الزيارة أثناء*
 يلا المواة.  وا   يصةحب اليدير الي تم اليروأ نيةرنه علة الصإ ويدخك لشهك لا يختع .1
                                                              .              لااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا .   علقاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااةء الإاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام لتاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة الي تااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااام والطت2
                                                                ي تاااااااس اليااااااادير  اااااااف يوعاااااااع ينااااااايح لاااااااه يشاااااااةادة ال واراااااااب الياااااااراد يشاااااااةادنهة  اااااااف اليوعاااااااإ الن تيياااااااف.                                                .3
                                                                                          لاادم الناادخك  ااف إااير الحصاا  علا  ااف حةلاا  حاادوث طااةر  يااؤثر لتااة اليصااتح  ال ةياا  ويصااتح  الطتلاا .                                          .4
ع.                                                                            لاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادم ع هااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااةر القتااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع والنااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااذير يهيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة هااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااةلا الوااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا .5
                                                                     .حصااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  هةيتااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا   اااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااف الصاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااإ  اليهاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااوث .6
 الإشرا ي . لتة اللرود  ف اليذهرة النوايحي  لتنيةرة والنرهينثرةء النيةرة  يتحو ةنه  ندويلا .7
 

 *بعد الزيارة:
 اليلةدرة لشهر الي تم لتة  هودد  واللدء لةلأيور الاي ةلي . .1
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 يرةعش  الي تم  ف الأيور النف نحنةج علة نطوير ونقديم نغذي  را    لرةءة. .2
علطااةء الي تاام خطااوا  ع رائياا  وااااح  للأيااور النااف نحنااةج علااة نطااوير ونحديااد رقااةط القااوة والااا إ  ااف  .3
 اء الي تم. د
 ااف الريااوذج الخااةص لااةلنقرير الإشاارا ف لنيااةرة الياادير لتي تاام ون لئاا   ييااع الاشاارا ي  هنةلاا  نقرياار النيااةرة  .4

 الي توية  ونوايح  ييع لرود النقرير ونوعيع الي تم لتة النقرير.
يالا ا اك عرإةك رإخ  يالا النقريار الاة اليشارإ اليخانص حناة يهاولا لغا  يشانره  لايلا اليادير واليشارإ  .5

 نطوير ال يتي  الن تييي .
 

رشاد المعلمين  :توجيه وا 
ال ةي اا  ولاايس لديااه  أ خلاارا  ن تييياا   نخاارج حااديثة ياالا  ااف ونارة النرلياا  والن تاايماااو ي تاام  :الي تاام ال ديااد

 .صمي  و  أة  وهت  عليه يإؤولية  دولا  أ ن رل  إةلق  إوى ذلت الرصيد الر رأ الذأ يحيته
 

 :لمعلم الجديدآلية التعامل مع ا
 اإنقلةك الي تم ال ديد لهك حمةوة ونقدير ونقدييه علة نيائه. .1
 لقد ا نيةع  ردأ وال توس يع الي تم ونوايح له اليهةم اليوهت  له. .2
 ننويدد لرشرا  نرلوي  حوك ل ض الأيور الهةي  النف ي ب  لا يراليهة. .3
 رف له.النو يه والنقويم اليإنيريلا لنأييلا الريو اليه .4
 ندريله لتة الأليةك الهنةلي  وينةل    ليةله لشهك  يد ويإنير.  .5
 نيةرا  صمي  عرشةدي  يهثم  والنرهين لتة دلم الي تم ويإةردنه. .6
 نر يم نيةرا  نلةدلي  ليلا الي تييلا ال دد وي تييلا ينيينيلا  ف اليدرإ   و يدارس  خرى. .7
 ث الواحد ونم يك دور ل ةلا اليلةحث.لقد ا نيةلة  نيري  ليلا ي تيف اليلح .8
النرإيع يع عإم الإشراإ  ف اليديري  لنيةرة الي تم حنة يهولا ليلا اليادير واليشارإ لغا  يشانره  ونحدياد  .9

 رقةط القوة لدى الي تم ون نيناة ورقةط الا إ وي ةل نهة.
 ة  اليخنص .نحديد الحة ة  الندريلي  لتي تم وال يك لتة نتلينهة والنرإيع يع ال ه .10
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 :آلية التعامل مع المعلم المقصر
دارة الن تيييااا ك و اإااانخدام الوإاااةئك ك و طااارع النااادريسك و ) النخطااايط نحدياااد ي اااةلا  النقصاااير لااادى الي تااام .1 ا 

 ... (.الصإ 
 ندويلا يتحو ة  للا الي تم يع نحديد روع الياح   ونةريخهة. .2
 او ال يك لتة نا يهة وليس نصيد الأخطةء. نوايح لتي تم  لا الهدإ يلا نإ يك الياح  ال .3
 وواع آلي  لي ةل   نقصيرد.ك لقد ا نيةع  ردأ يع الي تم ويرةعشنه  ف  إلةب نقصيرد .4
 النرإيع يع اليشرإ اليخنص وطتب ال ولا  لي ةل    إلةب القصور. .5
 الينةل   اليإنيرة ونقديم الدلم واليإةردة ونش يع الي تم لتة ال يك. .6
ر اااع نقريااار ليديريااا  النرليااا  والن تااايم لانخاااةذ ك يااانم عذا لااام يتنااانم الي تااام اليقصااار لآليااا  ال ياااك لنحإااايلا  دائاااه .7

 الإ راءا  اليرةإل .
 

 :آلية التعامل مع المعلم المتميز
 .عشرات الي تم  ف الت ةلا اليدرإي  اليخنتم  .1
 .ون تييية   نهتيمه لرلةي  الطتل  إتوهية   .2
 ي تم لتة الي تييلا.ن ييم خلرا  ور ةحة  ال .3
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 د40                                (: ما زلت أتذكر ،،،،6ورقة العمل )
 

 عزيزي المشارك :
 ية الخلرة الن تييي  النف ية نال  ندوم  ف ذاهرنت ولهة  ثر هلير؟  
   

 

 ؟ ما الذي  علمته

 

 

 

 

 

 

 كيف  ل التعلل؟

 

 

 

 

 ؟رة  علل جيدةما الذي جعلك  دول أنها خب

 

 

 

 

 

 

   دوإ؟  لك ال برة ما الذي جعل

 

 

 ما النمط الذي  صف نلسك به، و تعلل م  خلاله )سمعص، بصري،  سص(

 

 

 

 
 
 
 



35 
 

 (3شريحة)
 دو ساعت الخ رة المعلاي  الجيسة 

 

  ويرنلط  لةلحيةة  كالخلرة الن تيي  لأ هةر وخلرا   خرىار باط محتوى. 
  ي رة  ةوله ةك يميد ويهي  ؛  ةذل ثرةيؤ  يحنوى الخلرة الن تيي. 
 هةلا لت الخيةر  ف ن تيهة  و لدم ن تيهةك هر  شريهة للا حدوث الن تم. 
  يرنلط  لةلن تم للا طريع ال يكالن تيي  هةر  الخلرة. 
  لتة الن تم يلا الآخريلا ون تييهمالخلرة الن تيي  إةلدنت. 
  ف واع ت.لت الدلم واليإةردة  و ر  
 ية  لي رة ارت حقق  الن تم لطريقنت الذاني  وحإب عدرانتهةلا الن تم  رد. 
 ييولت  و إةلدنت الخلرة لتة  هم ذانت يلا حيث عدرانت 
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 (     4شريحة)
 دفهوم المعلب  

 

 

 للزيادة أو الندصان عرضةيكون ىما  التعلل  غير شبه دائل، أي أنه 

 :التعلم

ر  وذلت يلا خاك  كية يإندك لتيهة للا طريع آثةراة ورنةئ هةليتي  لقتي  لا ناح  يلةشرة وا 

رإندك لتة   أ ياح   النغيرا  النف نطر  لتة يإنوى  داء المرد رني   لييةرإنه ليا  ي يرة  

 .حدوث الن تم  ف حةل  ياح   نحإلا  ف يإنوى  داء المرد

 :التعليم

ا  والخلرا  والان ةاة  و قة  لي ةيير ليتي  يقصودة ينم للراة عهإةب الين تم لددا  يلا اليهةر  

 .عةلت  لتقيةس ك ونهولار ري  يخنتم  حإب  تإم  الن تيم
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 د40(                درسي اكثر فائدة ومتعة                       7ورقة العمل ) 
 

 عزيزي المشارك:
ب اليقرر حإب نخصصهمك واعنرحوا اخنر وي يولنت يواولة يلا اليواايع الن تييي  الواردة  ف الهنة     

 يع النوايح يره ي  لنحقيع ن تم اهثر  ةئدة وين  ك ير قيلا رشةطة ي نن ذلت .
 

 التخصص الموضوع التعليمي المنهجية المقترحة اليات تطبيقها النشاط المرافق
     

 
لا؟( وعلاقتها بعملك كمدير مدرسة مستقب7تأمل ما سبق، ما أهمية الفعالية السابقة)  
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 (4شريحة )                                                  
 

 التعلم الجيد من طرق

  

 :الاستقصاء

يتعرض الطلبة إلى تحد ) سؤال يحتاج إلى إجابة، مشاهدة عرض أو بيانات تحتاج إلى تفسير، 
دي. المعلومات فرضية بحاجة إلى اختبار( يتم انجاز التعلم المقصود أثناء الاستجابة للتح

المطلوبة لحل التحدي ينبغي أن لا يكون قد تمت تغطيتها بشكل صريح خلال الحصص السابقة 
 لكن ينبغي أن تبنى على خبرات الطلبة السابقة.

  

 :الاكتشاف

يواجه الطلبة تحد ومن ثم يفسح المجال لهم لإيجاد الحل لوحدهم. اجمالاً، لا يعطي المعلم أية  
مل، أو أنه يعطي بعض الدعم والتوجيهات ) الاكتشاف الموجه (. يمكن توجيهات خلال الع

 للمعلم أن يقدم تغذية راجعة لأعمال الطلبة.

  

 حل المشكلات:

الطلبة عادة يعملون ضمن فرق يواجهوا بمشكلة حقيقية ليعملوا على حلها...يقودوا عملية 
اختيار أفضل الحلول. دور تحديد المشكلة ورسم متطلبات الحل ووضع البدائل وتقويمها و

 المعلم أن يزودهم ويوجههم لمصادر المعلومات التي يحتاجونها للحصول عليها  

  

 المشروع ) عادة تكون مهجنة  المشاريع / حل مشكلات(

يتضمن مهمة تستدعي من الطلبة انتاج شيء مثل تصميم منتج أو عملية او تجربة وتحليل 
 البيانات وتفسيرها.

  

 لة:دراسة الحا

فيها يدرس الطلبة حالات تاريخية أو افتراضية تتضمن سيناريوهات ينبغي التعامل معها  
بطرق مهنية.. يواجه الطلبة تحديات في الكشف عن المفاهيم السابقة وتعديلها وتكييفها مع واقع 

 .هذه الحالات
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 د40جل تعلم فعال     (             تحليل اختبارات .... وخطط علاجية  ... من أ8ورقة عمل )
 

 عزيزي المشارك : 
ن نلر ينةل   الاخنلةرا  ونحتيتهة ورصد رنةئ هةك وواع الخطط ال ا ي ك وينةل    ثراة يلا يهةم      

اليدير ودورد هقةئد ن تييفك اعنرح  ف ال دوك الآنف آلي  واحدة  قط نواح اذا الدور والنو يهة  النف نقديهة 
لنهولا دالية لتطتل  والي تييلا يلا   ك نحقيع ن تم   ةك.لتي تييلا  ف يدرإنت؛   

 
 المهمة الآليات المقترحة للمتابعة والتنفيذ 

 الداد الاخنلةرا  و ودنهة.  
) الجوانب التي توجه المعلمين لها على انها 

(هامة في تقييم جودة الاختبار   
 نحتيك رنةئج الاخنلةرا   

 
 

لت ار  هيديررصد رنةئج الاخنلةر  لةلرإل     
 
 

 علداد الخطط ال ا ي  لشهك  ردأ  و يةلف 
 
 

 نرميذ الخطط ال ا ي  ال يتي  الواع ي  
 
 

 ينةل    ثر الخطط ال ا ي  
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 (3نشرة)                                                              

 :م والندريسيوالن ت الن تمالمرع ليلا 
  :التعلم -أولا
نغيير ون ديك  ف الإتوت الثةل  رإلية  ورةنج للا الندريب . "حيث ين رض الين تم  ف الن تم علة    

ي توية   و يهةرا  ويلا ثم ينغير إتوهه  و ين دك لنأثير ية ن رض له ك . غةللة  ية يهولا ارةت ي يول  
تم  هدا  يحةوك يلا خاله ن تم يلا الي ةرإ واليهةرا  نقدم لتين تم ك  يهولا الن تم للا طريع لذك ذلت الين 

نتت الي ةرإ  و اليهةرا  ويلا ثم اهنإةلهة ك ولتنحقع يلا ي ر نه لهة للا طريع ي ر   المرع ليلا حةل  
 الالنداء  ف اليوعإ وحةل  الارنهةء يره ك  إذا ناد اذا المرع  ف الأداء ايلا لرة ذلت حصوك الن تم.

 
 م:التعلي -ثانيا
الير ي  النف ييةرإهة الي تم لهدإ رقك ية  ة ذاره يلا ي توية  وي ةرإ علة  وي رإ لأره : ال يتي    

الين تييلا ) الطتل  ( الذيلا ام لحة   علة نتت الي ةرإ والي توية  .و ف الن تيم ر د  لا الي تم يرى  لا  ف 
ييةرس ذاره ي يول  يلا الي ةرإ والي توية  ويرغب  ف عيصةلهة لتطاب لأره يرى  رهم لحة   عليهة  

عيصةلهة لهم يلةشرة يلا علته شخصية  و ع ليتي  ير ي  رةنج نتت الييةرإ  اف الن تيم ك وينحهم  ف در   
  .نحقع حصوك الطاب لتة نتت الي ةرإ والي توية  الي تم وية يينتهه يلا خلرا   ف اذا الي ةك

 
 : التدريس -ثالثا
  لاإن ةل  الين تم ) الطةلب ( " حيث نيثك اذد وي رإ لأره " ليتي  نمةلتي  يلا ال اعة  والليئ    

الاإن ةل   ايي   نئي  لنحقع الن تم ك واف النف ينم الحهم لتيهة  ف النحتيك الرهةئف يلا خاك رنةئج 
الندريس واو ية ي رإ لن تم الين تم . مف الندريس ينم نشهيك ليئ  الين تم لصورة نيهره يلا ن تم ييةرإ  

ات  يه و ع شروط يحددة  و هةإن ةل  ل روإ يحددة واذا ي رف : ي يول  إتوت يحدد  و الاشنر 
   .الينطتلة  النف يرلغف نوا راة  ف يوعإ الن تم لهف يحدث الن تم اليرشود

 ةلندريس ليثةل  الرشةط النواصتف ليلا الطةلب واليدرس لهدإ نحصيك خلرا  ي ر ي  وان ةاة  وعيم 
يلا اليواعإ وال روإ والأحداث النف نشنرطهة ليتي  الندريس ك ويهولا  ولةدا  ك وينم ذلت  ف إيةع إتإت 

يحنوى النواصك  ف اذد ال يتي  ليلا اليدرس والطةلب ي يول  يلا الأإئت  ننيثك  ف : يةذا يدرس ؟ هيإ 
  يدرس ؟ ينة يدرس ؟
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 المهمة التقييمية
 
نغذي  الرا    اليرةإل  لتي تمك يع حاور حص  صمي  وهنةل  النقرير الاشرا ف لهةك يع يرالةة نقديم ال .1

ك دارة ليتي  ن تيم ون تم  ةلت ك واليؤشرا  اليرنلط  لهةي ةيير يدير اليدرإ  لإ الأخذ ل يلا الالنلةر
 واف:

 .الدلم اليهرف لتي تم 
 . نحديد احنية ة  الي تم الندريلي 
 . ينةل   الداد ونحتيك رنةئج الاخنلةرا 
 .لرةء الخطط ال ا ي  ونرميذاة 
 

الداد نقرير نواح  يه دورت هقةئد ن تييف يهنم لينةل   الاخنلةرا  ورنةئج نحتيتهة ورصد رنةئ هةك  .2
 وهيمي  نطوير الخطط ال ا ي  وينةل نهة  ف اليدرإ  النف نقوم لنيةرنهة.

 
 
 

 المدرسة. ملحوظة: تنفذ المهمة السابقة من خلال التعاون ومشاركة واشراف المدير المدرب في
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  ع :االير 
الأردلا : دار  -. 2ط  -. (2002.)تصميم التدريسيوإإ عطةيف و ية د  لو  ةلر و رةيم  عطةيف . -1 

 المهر لتطلةل  والرشر والنونيع 
.ونارة النرلي  2( .ط2015.)التحسين المدرسي المبني على المعاييرالي هد الوطرف لتندريب النرلوأ. -2

 والن تيم ال ةلفك تإطيلا.
 كونارة النرلي  والن تيمك تإطيلا1(.ط2014.)المعايير المهنية لمدير المدرسة  تيم.ايئ  نطوير يهر  الن-3
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 دولة فلسطين
 وزارة التربية والتعليم العالي

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 اليوم الثعلث

 

 
 برنامج المتقدمين لوظيفة مدير مدرسة

 
 دليل المدرب

 التخطيط المدرسي

2017 
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 دقائق  20:الزمنالمدرسة الفعالة        –مجالات التطوير المدرسي (:                      1ة رقم )فعالي

 
 (1شريحة ) مجالات التطوير المدرسي

 
 النخطيط   -1

 ال اعة    -2

 عدارة اليوارد  -3

 عدارة الن تيم والن تم   -4

 ليئ  اليدرإ  ويرةخهة  -5

 نقويم  داء الطتل    -6

 النهرولو ية   -7
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 دقائق  25:الزمن                    التخطيط (:                                            2فعالية رقم )
  لا ين رإ اليشةرت علة النخطيط. الهدف:

  
 لنناقش معا  الأسئلة التي تليها. ،في الصورة المعطاة تأملكعزيزي المشاركمة: بعد 

 

 
 

  لتحقيقه؟ ؤلاء الأشخاصما الهدف الذي يسعى هباعتقادك 
 ؟ ونها في تحقيق الهدفهل تعبر الصورة عن آلية سهلة وميسرة  يستخدم 
  الهدف من وجهة نظرك؟ تحقيقما المعيقات التي تحول دون 
 بيسر وسهولة متحقيق هدفه هم علىاقترح حلولا  تستثمر فيها الإمكانات المتاحة لتساعد.  
 ذه الحلول وفق الأولويات؟هل يمكنك ترتيب ه 
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 دقيقة 30:الزمن                                     (:                         أهمية التخطيط  3فعالية رقم ) 
 

 .أن يستنتج المشارك أهمية التخطيط  الهدف:
 

.ثم رمذ يةيتيه الآنفكلنينأ اليشةرت اعر  اليوعإ   

 موقف
للحااث يشااهت   كوة لألاااةء الي تااس القااروأ لهاادإ لقااد ا نيااةعو هاا  يااديرة اليدرإاا  دلاا     

الإاااةل  النةإااا    7/2/2017وذلااات ياااوم الثاثاااةء اليوا اااع  كارقطاااةع الياااةء الااادائم لااالا اليدرإااا 
والرصااااإ صاااالةحة ك وهةراااا  عااااد حاااادد  ا نيةلااااة  لتهيئاااا  الندريإااااي  ذا  اليااااوم الإااااةل  ال ةشاااارة 

تية   رهة إنغةدر اليدرإ  الإةل  الثةري  لشرة والرصإ )وع  الاإنراح ( ليرةعش  يواوع يةك ل
 هارا  لإالب دلونهاة لحااور ا نيااةع خاةص ليادارس ال رقاودك و ااف الياوم اليحادد ناأخر  لاااةء 

إاااةل ك ونمة اااأ  الياااديرة لنياااةرة و اااد  لياااةرف لتيدرإااا   ياااة يقاااةرب الي تاااس القاااروأ لااالا يولااادام
دياا  النااف ييولهااة ويماااتولا  يااع الليةرااة  الإااةل  ال ةشاارة والرلااع لهاادإ نقياايم  حااد اليشااةريع الرية

ياالا اليااديرة يلةشاارة )لتيااة   لا اليااديرة لاام نهاالا نوثااع ليةرااة  اااذا اليشااروع لةرن ااةم لإاالب اااغط 
ال يااك( ورني اا  لهااذا الطااةرىء عاارر  اليااديرة  نهتيااإ الرةئلاا  ل قااد ا نيااةع الهيئاا  والنااف لاام نهاالا 

لهتيااة  يمنةحياا   قااطك ولألا الو اااد  لتااة لتاام ليحنااواد وهةراا  يإااودة يحاااار الا نيااةع يهنولاا 
الألياااةرف نيراااه يحااادود  واااا  الياااديرة يإاااؤول  الت رااا  الصاااحي  لتحاااديث ياااع  لااااةء الي تاااس 

ويوعاإ عإام الهردإا   كالقروأ والذيلا طتلوا ليةرة  للا الايهةرة  الينةح  والييناري  ولدد الطتل 
لا هااةلا ارااةت ياالا إيإااةام  ااف النيويااك ياالا يؤإإااة  خةصاا ك و دى اااذ ا علااة نخاالط الي تياا  وا 

هثياارا   ااف علطااةء الليةرااة  النااف لاام نهاالا اليااديرة عااد  لاادنهة ولةلنااةلف ااااطر  اااذد الي تياا  علااة 
يغةدرة الا نيةع  هثر يالا ثااث يارا  لنإنمإار لالا ل اض الأياور يالا الياديرةك وغاةدر  لااةء 

                       الي تس علك اإنيمةء الي توية .
 السابق:بعد تحليلك للموقف   
 
 ، وأثر ذلك على المخرجات بناء على تحليلك للموقف.حدد العقبات التي وردت فيه*
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 هل هذا الموقف له علاقة بالتخطيط ؟ وما أهمية التخطيط  لنا؟*
 
ك عدة أسباب وراء قيام المسؤولين بتفويض موظفين آخرين لتنفيذ بعض المهام التي تقع في هنا *

 .نطاق مسؤولياتهم
 ه  ر رت ية اذد الأإلةبك ولاعنهة لةلنخطيط و ايينه.يلا و  -1
 ك يإنميدا يلا الحةل  الإةلق ؟ ما رأيكاليرور   ف النخطيط لةيك يهم يلا لوايك ر ةحهك  -2
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 دقائق 35الزمن:                        (   )الاستراتيجي، والإجرائي(: مفهوم التخطيط  4فعالية رقم )
 
 بين مفهومي التخطيط الاستراتيجي، والاجرائي.المشارك  يميزدف: أن اله
 

 .ما يعنيه لك التخطيط  توضحأن حاول  في الفعاليات السابقة،عزيزي المشاركمة: استنادا  إلى النقاش 
 
 

 : الاستراتيجي التخطيط
 
 
 
 
 

 التخطيط الاجرائي:
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 (2شريحة رقم )
 التخطيط الاستراتيجي

 
 
 
 
 
 
 
 

الأهداف بطريقة منظمة وتحديد منهج لتحقيق هذه الأهدافعملية وضع *   

 أو
 هو تحديد كيفية وصول المدرسة إلى ما تسعى إليه *      

 أو
ية تشكل توجه المؤسسة وأفعالها بالتركيز على جهد منظم ينتج عنه قرارات وأفعال رئيس*   *

 المستقبل  والبيئة المتغيرة باستمرار
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 (3شريحة رقم )
 مفهوم الخطة الاجرائية  

  

 :التخطيط الاجرائي
 )الخطة الاجرائية(

المنبثقة من  جراءات والانشطة التي ستقوم بها المدرسة لتحقق الرسالهمجموعة من الإ  -
 وما يلزم لتنفيذ تلك الانشطة. الرؤية،

للارتقاء بمستوى  وثيقة مكتوبة تصف وتحدد التغييرات التي ستقوم بها المدرسة -
 الممارسات التعليمية السائدة فيها خلال عام دراسي.
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 (1نشرة)

 )لاجرائية(وال طة التشغيلية ،لرق بي  ال طة الاسترا يجيةال
 

 

:عملية فكرية تتصور بها الإدارة مستقبلها مبنية على  التخطيط الاستراتيجي هو
الضرورية لبلوغ ذاك المستقبل، لتحيق تلك  غايات، فتضع الإجراءات والعمليات

 .الغايات
 

 . هي البرنامج الزمني لتنفيذ الخطة الاستراتيجية: الخطة التشغيلية
 

 ومن خلال التعريفين السابقين يتضح جليا الفرق ما بين الخطتين.
فالخطة الاستراتيجية هي الاهداف العامة)الغايات( التي تود المؤسسة التربوية 

 . وقد توضع الخطة على مدى زمني لايقل عن ثلاث سنوات تحقيقها 
 

فهي عبارة عن أهداف تستمد من الأهداف العامة)الغايات(  أما الخطة التشغيلية
ويتم تنفيذها خلال زمن محدد  عام دراسي مثلا يقوم مدير المؤسسة باختيار 

مقتضى  البرنامج الذي يلبي احتياجات وقدرات مدرسته ويعمل على تفعيله بحسب
الحال على أن ينفذ في كل أسبوع او مدة زمنية عددا  من البرامج التي تغذي 

  . الأهداف العامة جميعها

http://1.bp.blogspot.com/-ZtjQMPqH9es/UZOZXnmx7HI/AAAAAAAABEY/j3DEoAP-ZLo/s1600/5503.jpg
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 : مثال
 :و الخطة الاستراتيجية 1
 المحافظة على ممتلكات المدرسة. 

توعية الطلاب بأهمية المحافظة على ممتلكات المدرسة : الهدف الاستراتيجي
 والمبنى ونظافتها.

تقويم ( ويوضع له زمن مثلا  -تنفيذ  -لبرنامج على ثلاث مراحل )تخطيط ينفذ ا
 . خلال ثلاث سنوات ويتابع تنفيذه داخل المدرسة

 
 : و الخطة التشغيلية 2

يتم استقاء هدف من الهدف العام ألا وهو توعية الطلاب بأهمية المحافظة على 
 ممتلكات المدرسة والمبنى ونظافتها.

المعلم في توعية الطلاب بأهمية المحافظة على ممتلكات مثلا  : أن يشارك 
المدرسة والمبنى ونظافتها، ويخصص اسبوع لذلك، ويتم وضع برنامج للتنفيذ عبر 

اللوحات الارشادية، واستغلال  مجموعة من الاجراءات مثل، الاذاعة المدرسة، و
 . الحصص الدراسيةفي نشر الموضوع ويتم متابعة التنفيذ وتوثيقه

 . ختصار الخطة التشغيلية هي الأدوات التنفيذية للخطة الاستراتيجيةبا
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 (4) شريحة رقم

 

يبرامج الخطة الإستراتيجية،  لوزارة التربية والتعليم العال  

 البرنامج الاول : رياض الاطفال

 البرنامج الثاني: التعليم الاساسي

 البرنامج الثالث : التعليم الثانوي

ع : التعليم المهنيالبرنامج الراب  

 البرنامج الخامس : التعليم غير النظامي

 البرنامج السادس : الحوكمة والادارة

  البرنامج السابع : التعليم العالي .
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 دقيقة 40عناصر الخطة السنوية ومكوناتها              الزمن:(    5) رقم الفعالية:
 الهدف:
 الإروي .ين رإ اليشةرهولا علة لرةصر الخط   

 

 عزيزي المشارك:
  ال رةصر:ك ن ةولا يع نيائت واإنيطر   هةرت واهنب اذد عناصرننهولا الخط  اليدرإي  يلا ي يول  

 .رؤي  اليدرإ  والنف نرإ م يع رؤي  الونارة 
 . رإةل  اليدرإ 

 ..... 

 .... 
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 (4شريحة رقم)
 من عناصر الخطة السنوية:    
 والنف نرإ م يع رؤي  الونارة. رؤي  اليدرإ -1

 . رإةل  اليدرإ  .2

 . النحتيك الليئف .3

 . الااداإ الاإنراني ي  ) يلا خط  الونارة الاإنراني ي (4

 .الااداإ المرلي  ) يلا خط  الونارة الاإنراني ي (5

لي نيااع اليحتاافك .اليشاروع اليقناارح او الي اةك نحااددد اليدرإا  و قااة لخطا  اليديرياا ك يوانرا  اليدرإاا ك دلام ا6
 يشةريع نريوي  لتيدرإ  .

 . نحديد يخر ة  اليشروع اليقنرح .7

 . نحديد ا راءا  نرميذ اليشروع اليقنرح .8

 نحديد  رشط  -9

 رإ(.نحديد اليدخا )لرود الص9

 الياح ة -10

 يؤشرا  الر ةح -11

... 

 
 

 (1انظر أنموذج خطة اجرائية، جدول)

عناصر مع ذكر أمثلة واقعية.على المدرب أن يقوم بتوضيح ال
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 دولة فلسطين
        

                    

State of Palestine 

 Ministry of Education & Higher Education           وزارة التربية والتعليم العالي 

 
 

 الخط  الاسةسي  

 

2016-2017  
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1 

.  زيادة نسبة الانتقال )البقاء(  1
للطلاب والطالبات من المرحلة 

( إلى المرحلة 10-1الاساسية )
( من ) 12-11الثانوية )

الى  2013% ( في العام 73.3
%  ( في نهاية الخطة 74.8) 

 2019الخمسية 

.  زيادة عدد الغرف 1.1
ية  التي الصفية وغير الصف

تنسجم مع المعايير 
الفيزيقية التربوية في 
 المدارس الثانوية 

                                            
 

  
  

. صيانة الأبنية المدرسية 1.2
                                              القائمة

 

  

  

. زيادة نسبة الطلاب 1.3
والطالبات ذوي الاعاقة 

اجات الخاصة والاحتي
المدمجون في المدارس 
الثانوية الحكومية في 

                                             الضفة الغربية
 

  

  

.تطوير استراتيجية 1.4
فصل طلاب وطالبات 
المرحلة الثانوية عن 
الأساسية وفق فلسفة 
المناهج )  باستثناء 

                                             المدارس غير القابلة للفصل  
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. ضمان الحماية 1.5
والوصول الآمن لجميع 
الطلبة والمعلمين ذكورا  
ناثا  إلى مدارسهم في  وا 
مناطق )ج( والقدس 
بالتعاون مع مؤسسات 
                                             حقوق الانسان الدولية

 
  

  

.تطوير استراتيجية  1.6
)مسارات( تخصصية   لفروع 

                                             في المداس الثانوية .
 

  

  

تطبيق  استراتيجية  1.7
مناسبة للطلبة الذين  
يتحولون من نظام التعليم 
الرسمي إلى مؤسسات 
ومراكز التدريب غير 

                                             النظامي 
 

2 

دة نسبة المؤهلين . زيا2
والمؤهلات من الطواقم التعليمية 
والمساندة لهم وفق استراتيجية 
إعداد المعلمين والمعلمات 

%( في العام 40.5وتأهيلهم من )
%( في نهاية 88.5إلى ) 2014

 2019العام 

. تاهيل المعلمين 2.1
والمعلمات والمديرين 
والمديرات في المدارس 
 الثانوية الحكومية 
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. مواصلة تطوير  2.2
معايير وسياسات إعداد 

وتأهيل المعلمين والمعلمات 
والطواقم الادارية والمساندة 

                                             في المرحلة الثانوية
 

  

  

. تطبيق نظام مهننة 2.3
التعليم على جميع المعلمين 

لمعلمات في المرحلة وا
                                             الثانوية 

 

  

  

تنفيذ برامج التطور  .2.4
المهني المستمر للمعلمين 
والمعلمات والطاقم المساند 
لهم في المدارس الثانوية 
وفق استراتيجية تدريب 
                                             المعلمين والمعلمات 

 

  

  

تعزيز ومتابعة  3.1
الجوانب التربوية والصحية 
والنفسية والمهنية المحفزة 
للتعليم والتعلم والابداع لدى 
جميع الطلاب والطالبات 
                                             والطاقم التعليمي والمساند 

 

  

  

. دعم المعلمين من 3.2
خلال اصلاح برنامج 

التربوي والمتابعة الاشراف 
والدعم الفني لجميع 
                                             المعلمين والمعلمات
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3 

. ضمان خدمة التعليم 3
النوعي المستند على الطالب 
داخل الصف لجميع الطلبة في 
سن التعليم الثانوي ذكورا  

ناثا  سنويا  مع نهاية الخطة   وا 
2019  . 

بعة تعزيز ومتا 3.1
الجوانب التربوية والصحية 
والنفسية والمهنية المحفزة 
للتعليم والتعلم والابداع لدى 
جميع الطلاب والطالبات 
                                             والطاقم التعليمي والمساند 

 

    

. دعم المعلمين من 3.2
خلال اصلاح برنامج 

الاشراف التربوي والمتابعة 
لفني لجميع والدعم ا

                                             المعلمين والمعلمات
 

    

تعزيز برنامج الارشاد  3.3 
التربوي والصحة المدرسية 
في المدارس الثانوية 

ناثا ( في  الحكومية )ذكورا  وا 
                                             مناطق )ج( والقدس.

 

    

ز وتنمية . تعزي3.4
المبادرات والمواهب 
والابداعات العلمية 

والتكنولوجية والثقافية 
والفنية.... للمعلمين 
                                             والطلبة ذكورا وانائا.

 

    

تعزيز تطبيق الاشراف 3.5
المقيم المدارس الحكومية ، 
والمتابعة الشاملة ، ونظام 

                                             تصنيف المدارس 
                                            . زيادة نسبة استخدام 3.6     
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التقنيات التربوية وتكنولوجيا 
التعلم أثناء العملية 

التعليمية التعلمية وداخل 
 الصف 

  

  

زيادة نسبة المدارس  3.7
القائمة التي يتوفر فيها 

لتخصصية والوسائل الغرف ا
 التعليمية التعلمية المناسبة

                                            
 

4 

. تقويم وتطوير المناهج 4
للمرحلة الثانوية بما يتناسب 
مع احتياجات الطلبة ذكورا  
ناثا  اعتمادا  على منحى  وا 
الكفايات في نهاية الخطة 

 2019الخمسية 

. دراسة وتحليل 4.1
-11اهج للصفوف )المن
( تحليلا  منهجيا  لقياس 12

مدى تحقيقها للاهداف 
التربوية والاجتماعية.. 

                                             المنشودة.
 

  

  

مواءمة المنهاج بما  4.2
ينسجم مع احتياجات الطلبة 
ناثا  ذوي الاحتياجات  ذكورا  وا 

( 12-11الخاصة للصفوف )
باحث التعليم لمبحثين من م

( صفوف 3الثانوي بمعدل )
حتى نهاية العام 

                                             . 2013م2014
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تطوير مسارات وفروع  .4.3
التعليم الثانوي بما يخلق 
مزيدا من الفرص للطلبة 
ناثا  وفق امكانياتهم  ذكورا  وا 
ويعزز نسب الملتحقين في 

هني الفروع العلمي والم
                                             والتجاري.

 

  
  

. تطوير فلسفة المناهج 4.4
-11للمرحلة الثانوية للصفوف )

( وفق منهجية منحى الكفايات 12
                                              أو منحى الأهداف

 لرد الداد الخط  الإروي  لتيدرإ : اللآني رة النرلي  والن تيم ال ةلفك ير ة اخذ الايور ارإ ةية يع لرايج وااداإ الخط  الاإنراني ي  لونا 
 .هك يدرإ  لديهة نحتيك لتواعع الحةلفك ولرداة ي ر   ليواطلا القوة والا إ لديهة -1
إنراني ي (ك والنرهين لتة يواطلا الا إ النف نرلب لي ةل نهة ك وينم ذهر ذلت ونتخيص  ونوايحه  ف هك يدرإ  ي ب الا يهولا لديهة خط  ينهةيت  ينم  يهة نحديد رإةل  ورؤي  اليدرإ  )يرلثق  يلا الخط  الا - -2

 وثيق  الخط  ) رص + يصمو  ( والا ينم لهس ذلت  ف يصمو   الخط  اليدرإي .
 النهةيك اليطتوب  ف ليتي  النخطيط ولذلت ينم نوحيد الريةذج لتة هة   اليإنوية  الاداري يهولا ريوذج خط  اليدرإ  هية او يواح ادرةدك لحيث يرإ م يع خط  الونارة وخط  اليديري  يلا ا ك احداث  -3
 وحإب خصوصي  نم ادراج الي ةلا   ف اللرايج الي نيدة  ف الخط نهولا الخط  يلري  لتة اإةس اللرايج الي نيدة  ف الخط  الاإنراني ي  والااداإ الاإنراني ي  والمرلي  واليخر ة  واليدخا ك لتة الا ي -4
 ييهلا لتيدرإ  ااة   يخر ة  غير يو ودة يع الام اليديري  ولةلنةلف الام الونارة لذلت. -5
 الااداإ الاإنراني ي  والمرلي  واليشةريع اليقنرح  إينم ااة نهة  يلا اليديري . -6
 وذج.يرالأ و ةانة ويإ ت   ف يلا اليديري  نهولا نهتمنه يحددة اصا دالنهتم   قط لارشط  الياة   يلا اليدرإ  لالا اليحد -7

 
 

 (1 دوك)



0 
 

0 
 

دقائق 40الزمن:                                                     )التحليل البيئي((:6فعالية رقم )  
 

الن رإ لتة رقةط القوة والا إ المرص   لا ييةرس اليشةرهولا ليتي  النحتيك الليئف لنإةلدام  ف  :الهدف
 لتة لرةء خطط يرر  وواع ي . والنهديدا ؛ ليإةلدام

  عزيزي المشارك:
وطلع النحتيك الليئف  ف ل ض الي ةلا  اليدرإي  هية  )النف يدرس  يهة حةلية(كنأيك واعع يدرإنت

لا رقط  عوة وعةلتهة لرقط  ا إ  ف ال دوك الآنفك  ثم حدد ثاثة  يلا المرص النف يلا الييهلا ودوِّ
ك رقط  الا إ علة عوة و اهن   ت.ب ثاثة  يلا  لرن النهديدا  الواع ي  النف إنوا ه لا نحوِّ

 
  المجال

 البند
 البيئة الخارجية البيئة الداخلية

 التهديدات الفرص نقاط الضعف نقاط القوة
 مصادر بشرية: التخطيط

 
 
 

   

 مصادر مادية:
 

 
  

   

  إجراءات:
 

   

 مصادر بشرية: العلاقات
 

    

 مصادر مادية:
 

    

  جراءات:إ
 

   

 مصادر بشرية: التعليم والتعلّم
 

    

 مصادر مادية:
 

    

  إجراءات:
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 د60اعداد خطة اجرائية              الزمن:      (    7) رقم الفعالية:
 

 الهدف: ان يعد المشاركون خطة اجرائية مبنية على مجالات المدرسة الفلسطينية الفعالة.
 

ن من خلال تقسيمهم الى مجموعات باعداد خطة اجرائية منبثقة من واقع تكليف المشاركي
 مدارسهم بما يتلاءم مع الامور الآتية:

 مجالات المدرسة الفعالة.-1
 الاحتياجات والاولويات. -2
 الأهداف الاستراتيجية للوزارة بما يناسب مدارسهم.-3
 لجوانب التطويرية فيها. بالامكان وضع أهداف استراتيجية اخرى تناسب المدرسة وا-4
 الاهداف الفرعية واقعية ضمن رؤية المدرسة.-5
 تتوافق مع برامج المدرسة _أساسي، ثانوي... -6
 
 
 
 

 *عرض الخطة ومناقشتها 
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 الاها  ال و اي :

 

 -تكليف الاشعةكيو نعيساد خط  اترائي  والعي  للاسةس  المم سوف  مل ى المسة ب  يهع

اس ر الاسةب.ناشعةك  ال  
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تم:االار  
 

 

-http://plan-mang.blogspot.com/2013/05/blog (التخطيط المميز2016العنزي، نوف)-
post_6491.htm بتصرف. 

 
يةدة لررةيج دلتوم الق(. التخطيط المدرسي الفعال،2017فريق القيادة المدرسية، المعهد الوطني للتدريب.)-

 .اليدرإي كونارة النرلي  والن تيم ال ةلفك  تإطيلا
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 دولة فلسطين
 وزارة التربية والتعليم العالي

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 اليوم الرابع
 دلي  الامسةب

 العلالعت الساخلي  والخعةتي  

 
 برنامج المتقدمين لوظيفة مدير مدرسة

2017 
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 الجلسة  الفعالية  الزمنم دقيقة 

 الجلسة الاولى  الاتصال 10

 فن الاصغاء والاستماع الفعال 15

 العلاقات داخل المدرسة 10
 تحليل العلاقات الداخلية  20
 الشخصيات انماط 20
 العلاقات الخارجية 20
 آليات تطوير العلاقات 20
 ادارة النزاع 40
 النزاع ادارة استراتيجيات 30
 زماتمتابعة ورصد وتوثيق الا  15
 الجلسة الثانية  اقوال في الاجتماعات  15

القضايا التي يمكن مناقشتها في  15
 الاجتماع

 

 مراحل الاجتماعات 30
 ممارسات تحد من نجاح الاجتماع  30

التقويمية المهمة  

 ذلك وتبيان أثر معها، للتشبيك وآليات أهدافا   ووضع المحلي، المجتمع من مؤسسة اختيار 
 .رسةالمد على

 

 

 

 

 

 



6 
 

6 
 

 د10( ما الاتصال؟ ولماذا ؟                                         1ورقة عمل رقم ) 

 عزيزي المشارك:

 بالنسبة لتواصلك مع الآخرين ) المدير، الزملاء، الطلاب، أولياء الامور ( في بيئة عملك، تأمل: 

 ثاث لةدا  يتننم لهة:-1

 

 

 

 :ثاث لةدا  نود النختص يرهة-2

 

 

 

 ثاث لةدا  نود  لا نم تهة  ف اليإنقلك:-3
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 ( 1نشرة ) 

 ما هو الاتصال؟ ولماذا التواصل؟

تلعب الاتصالات دورا  هاما  في الادارة، فهي تحافظ على انسياب وتدفق العمل فيها، فكلما كانت هناك انظمة جيدة 
ن نجاح الفرد في حياته الشخصية والعملية يتوقف على % م85وقد أثبتت الدراسات أن .للاتصالات كلما زادت كفاءة العمل

% من 75مدى استخدامه للمهارات الاتصالية مع ذاته ومع الآخرين. كما أثبتت الدراساتأن الناس يستغرقون ما نسبته 
 يومهم في الانصات والتحدث فقط ...

 40 للإرصة % 
 35لتنحدث % 
 16ف القراءة  % 
 9 ف الهنةل  % 

نلةدك الأ هةر والي توية  يلا   ك عي ةد  هم يشنرت وثق  ليلا ال رةصر الإرإةري   ف  ليتي او  الاتصال:
.واو نلةدك الرإةئك اليرطوع  او اليهنول  او اليريّنةك لحيث ننايلا اذد الرإةئك الحقةئع والا هةر الير ي 

 واليشةلر.

 دوافع التواصل في التنظيم الاداري:

 نحديد الااداإ الوا ب نرميذاة. .1
 يإ اليشةهك وإلك لا هة.ن ر  .2
 نقييم الاداء وارنة ي  ال يك .3
 النرإيع ليلا اليهةم والوحدا  اليخنتم  .4
 نحديد ي ةيير ويؤشرا  الأداء. .5
 اصدار الاواير والن تيية . .6
 نو يه ال ةيتيلا ورصحهم وارشةدام .7
 النأثير  ف الآخريلا وعيةدنهم .8
 حمن ونحييس ال ةيتيلا .9
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 (1شريح )
 غرة الي توية ك هية يأنف: ونصرإ عروا  الانصةك حإب
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 د15(: فن الاصغاء                                                                   2ورقة عمل ) 

 عزيزي المشارك:

 لديك الحالة الآتية من كتاب العادات السبع لأكثر الناس انتاجية لستيفن كوفي. 

ليإ  لتة ية يرامك  قةك: لا اإنطيع الا ا هم الرفك  هو لا يريد  لا  اشنهة اب لإنيملا يلا  لا لاعنه لةلره
 يإنيع علف  لدا .

  رد إنيملا: دلرف  رنب ية عتنه لتنوك  ر  لا نمهم الرت لأره لا يريد الاإنيةع اليت؟

  رد لتيه: اذا صحيح.

 يت  ر ؟لا يريد الاإنيةع عل –او  –إنيملا: دلرف   رب يرة  خرىك  ر  لا نمهم الرت لأره 

  رد لتيه لصلر رة ذ: اذا ية عتنه.

 إنيملا:  لنقد  رت هف نمهم شخصة  آخر  أر  لحة   لألا نإنيع له.

  قةك الأب:  ود ) ن ليرا  للا صدينه ( ثم  ةء   نرة صي  طويت ك وعةك يرة  خرىك  ود!

 

 والآن عزيزي المشارك، تأمل وناقش ما يأتي:

 لة ن نين ال اعة  الحإر   ؟الاصغةء و الاإنيةع للأ هةر يؤدأ ا 
 الاإنيةع الحقيقف والاإنيةع الينيإ؟ و ثر هك يرهية لتة ال اعة  الداختي  والار ةن؟ 
 ي وعة  الاإنيةع النف نوا ههة  ف ليتت هثيرة ك ررةعشهة ورإندك لتيهة لأيثت ؟ 
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 (: طريقة الاستماع الفعال 2شريحة  رقم ) 

 

 الاستماع الفعال هو أن:

 ونرص  حقيق . نإنينع -
 ننأيك و هه لنمهم يشةلرد -
 نإنواح -
 نتخص -
 نقر يةليلا الإطور -
 نش رد لأرت نإي ه ونمهيه -
 ن يلا الصيةغ  -
 نش ر الينحدث ارت نشةرهه يشةلرد يلا خاك لغ  ال إد والهتية -

 

 

 

 

 

 

 كن هادئاً 
تأكد أنك 

 فهمت
تجاوب 

 معه
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 (3شريحة رقم)

 ي وعة  الاإنيةع ال يد

وبعضها إلى  ،ة، وبعضها إلى أسباب نفسية وعقليةللاستماع الجيد معوقات كثيرة، بعضها ترجع إلى أسباب جسمي

 أسباب خارجية أخرى... ويمكن إيرادها فيما يلي:

 :الأسباب الجسمية

الإيعك لا يإنطيع  لا يييين ليلا الأصوا  النف يرطع لهة الي تم  و   لا يهولا اليإنيع ا يإ -1
.الينحدث.  ينشوش الحديث  ف ذاره .  

 

ة يش  لا   -2 ة يرا  غته للا الينةل   والنرهين لية يقوله الي تم  و الينحدثك لش ورد لةلألمك لحيث يهولا يريا 
 لا يمهم يايولا الحديث.

 الأسباب النفسية والعقلية:

اليتك والنشن  الذارفك لحيث يرصرإ اليإنيع للا الينحدثك  ا يصغف لية يقولهك  إذا صغة يهولا   -3
 الل د للا   هةر الينحدث ونإتإتهة.حةار ا ل إيه  قطك  ية ذاره  يهولا ل يد ا هك 

 لدم و ود الرغل  لدى اليإنيع يرص  لتينحدث لةانيةم.   -4

ارم ةك اليإنيع يلا  راء ر أ  و  هرة طرحهة الينحدثك   ك ذاره ي تق ة لهةك يية يمو  لتيه لقي        -5
 المِهَر.

نحدثك ولا يقدر لتة عليةك المهر ا إ القدرا  ال قتي  لدى اليإنيعك لحيث ي  ن للا ينةل   الي   -6
 . يخمع  ف نحقيع  اداإ الاإنيةع
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 الأسباب الخارجية:

 عد يهولا صو  الينحدث ا يم ةك  ا يصك علة  ذلا اليإنيع.   -1

عد نهولا   هةر الينحدث يشوش   ا نصك علة ذالا اليإنيع لواوح  و لألّا الينحدث هةلا يشوش ة      -2
  ف لرض الأ هةر.

د لا يرالف الينحدث يإنوية  اليإني يلا المهري ك  ا يمهيه علّا ل اهمك يية ي  ك آخريلا لة نيلا ع    -3
 للا  هيهك  و اإني ةب حديثه.

 ف الإيطرة لتة الي دك الذأ يرلغف  لا يصغف عليهك ولدم ع ةدنه ل ض  وارب  الطابلدم عدرة    -4
 الاإنيةع.

  الاإنيةع. يهةرةلتة الطاب ية يؤدأ علة لدم ندريب عايةك الاإنيةع  ف اليرهج اليدرإفك ي  -5
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 دقائق10                           العلاقات داخل المدرسة.(:  3فعالية رقم ) 
 
 

(: العلاقات الداخلية في المجتمع المدرسي 4شريحة رقم )

 

 تأخذ العلاقات بعدين أساسيين:

 Task-orientedو المهام موجهة نحفيه بعد إداري تكون العلاقات  -
 Human-orientموجهة نحو البشر فيه بعد إنساني العلاقات  -

 الطلبة 

 المعلمون  علاقات ادارية وانسانية الإدارة
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 دقيقة20                                         العلاقات داخل المدرسة.تحليل (:  4)  ورقة عمل
 

 " العلاقات الداخلية"

... بناء أهداف ورؤية المدرسة ي تسهم في تحقيق عزيزي المشارك: العلاقات الداخلية الحسنة بين أفراد المجتمع المدرس
موضحا ما يفسد هذه العلاقات، ودورك كقائد تربوي في تحقيق  ها،على واقع مدرستك بين صورة العلاقات التي ترغبها في

 لهذه العلاقات.  فيها الصورة المرغوب
فئات المجتمع 

 المدرسي
واقع العلاقات في 

 مدرستي
فسد العلاقات في ما ي الصورة التي أرغبها

 مدرستي
 تربويدورك كقائد 

   يالإدار الطاقم 
 
 

  

 المعلمون
 
 

    

 الطلبة 
 
 

    

 الإدارة والمعلمون
 
 

    

 الطلبة والمعلمون
 
 

    

  والطلبةالإدارة 
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 د20( الأنماط الشخصية، وتفعيل العلاقات                               5ورقة عمل )

 لمتدرب:عزيزي ا

كيف يمكن أن توظف معرفتك بالأنماط الشخصية في العمل الاداري، والتواصل مع العاملين في المدرسة 
 بفعالية؟
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 ( 3نشرة رقم ) 

 معرفة الأنماط الشخصية تسهّل الاتصال

صيةغ  الا هةرك يرنله ينحم ك يرغتعك يمهر ثم ينهتم. لذلت  رقةط عونه: يإنقكك ي يك وحددك ير ح  ف الانطوائي: 
 ف الن ييية  وعلك النصرإ. اية رقةط ا مه: لا يمهم اليحيط الخةر فك ين رب الآخريلاك لا ييتت الخيةرا ك لا 

ثرثةرك يرمنحك ينهتّم ثم يمهر. لذلت  رقةط القوة لديه: الاجتماعي: يحب اليقةط   ويحنةج الهدوءك لا يمهيه الآخرولا. و
نمةلك يع الآخريلاك يرمنحك صةحب   كك يمهيه الآخرولا لشهك  يد.  ية رقةط ا مه: ياح  اليحيط الخةر فك ي

 اعك اإنقالي ك لا ي يك الا يع الرةسك حإةس لاره ياح  الآخريلاك لا ينحيك الرونيلا.
 

ك عدرة لا ينلع الن تيية . رقةط عونه: ياح  الاحنيةلا ك ياح  ال اعة  والروالطك لديه عدرة لتة النخيكالحدسي: 
لاي ةد ا هةر  ديدةك يحك اليشها  الي قدة. اية رقةط ا مه: الدع  يمقودةك احيةرة يلن د للا الحقةئعك يمقد 
الاحإةس لةلآلا وارةك يمنقد الاحإةس اره ليرلاك يقمن لترنةئج.والحإف: يقر  الن تيية  وياح  النمةصيك. رقةط عونه: 

وير م. اية رقةط ا مه: لا ياح  الاحنيةلا ك ياح  اليشةادا  ليتفك له ذاهرة يمصت ك يرالف الحةكك حريص 
  قطك لا ينوعع ولا ينخيك اليإنقلكك لا ي يك يع ال ديدك لا ينحيك الن قيد.

 

ينحرّت لةلإدارة  الشخصي . رقةط عونه: ياح  يشةلر الآخريلاك ياح  الاحنية ة  والقيمك التقرير بالمشاعر: 
اية رقةط ا مه: لا ينو ه الة اليرطعك غير يواولفك غير دعيعك غير يرنبك ياع  يإنطيع الاعرةع ويهنم له.

ينحرت لةليرطع. رقةط عونه: نحتيتفك يواولفك له عدرا  حإةإ ك ير مك  والتقرير بالتفكير:الماك  وع ال دك.
ي رإ الرةس يشةلردك لةدك وحةنم. اية رقةط ا مه: لا ياح  اليشةلرك لا يمهم عيم الآخريلاك لا يشهر الرةسك لا 

 غير يهنم لةلاعرةع.
 

يماك ن ريب الحيةة هية نحدث. رقةط عونه: ياح  ال وارب الهتي ك نصورا  ينهةيت ك يرلا وينوا عك عةلك الادراك: 
لتنغييرك غير حهيف الطلي  . اية رقةط ا مه: لا يخططك لا ينحهم لةل روإك يخرج للا ال يك لإلب ال روإك لا 

يحب الا يحصك لتة حيةة نح  الإيطرة. رقةط عونه: يقرر لإرل ك يخططك ير مك والحكم:  ريع.يرنهف يلا اليشة
ينحهم  ف رمإه وال روإك يلقة لتة اليهية . اية رقةط ا مه: غير يرلاك يقرر لدولا ي توية ك اليهةم ننحهم لهك 

 لا ينحيك يقةط   ال يك.
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 ومن أنماط الشخصية، وكيفية التعامل معها:

 . ، الهادئالودودالإنسان -1
لديه الش ور لةلأيةلا  -طيب القتب و يرحب لنوارد و يقلوك يلا الآخريلا  -اةدأء و لشوش و ننيين  لصةله لةلاإنرخةء  -
 -حإلا الي ةيت  و الي شر و هثير اليرح  -يرغب  ف إيةع الإطراء يلا الآخريلا  -يثع لةلرةس و يثع  ياة  لرمإه  -

 رى رمإه لخير و الآخريلا لخير  ياةي -ينحةشة الحديث حوك ال يك 
اليحة    لتة يرةعش  اليواوع اليطروح و لدم الخروج  -عةلته لإحنرام و حة   لتة الإصغةء ال يد  -هيإ رن ةيك ي ه ؟ 

 نصرّإ ل دي  لرد الحة   -حةوك ال يك لتة نو يه الحديث علة الهدإ اليرشود  -لره 

 
ي د ص ول   ف  -ننصإ يواعمه غةللة  لةلنردد  -ن هر لتيه لاية  الخ ك و القتع  -يمنقر علة الثق  لرمإه  - المتردد-2

يطتب  -هثير الولود و لا يهنم لةلوع   -يييك للإلنيةد لتة التوائح و الأر ي   -يايع وإط اللدائك ال ديدة  -عنخةذ القرار 
  لخير يرى رمإه  ره ليس لخير و الآخريلا -الينيد يلا الي توية  و النأهيدا  

 هيإ رن ةيك ي ه ؟
إةلدد لتة عنخةذ القرارا  و  -النخميإ يلا در   القتع و الخ ك لأإتوب الوالدي  الرالي   -يحةول  نرع الثق   ف رمإه  -

  هيه  لا  - لطه ينيدا  يلا النأهيدا   - ليك لتة نو ير ر ةم ي توية   يد لننويدد  -  هر له يإةوأء النأخير  ف ذلت 
   هيه  لا الإرإةلا يحنرم لثلةنه و عدرنه لتة عنخةذ القرار -لصةحله و ل اعنه يع الآخريلا  النردد يار

 
  العنيد: -3
صتب ك عةس  ف ن ةيته  -ير ض الحقةئع الثةلن  لي هر در   لرةدد  -ين ةاك و ه  ر رت و لا يرغب  ف الإإنيةع عليهة  -
 ..النصيد للأخطةءليس لديه عحنرام للآخريلا و يحةوك  -

 طتب يره علوك و ه  ر ر الآخريلا ليدة  - شرت الآخريلا ي ت لهف نوحد الر أ  يةم و ه  ر رد  -هيإ رن ةيك ي ه ؟ 
 اإن يك  إتوب : ر م ...... و لهلا - خلرد لأرت إنهولا إ يدا  لدراإ  و ه  ر رد  يية ل د  -عصيرة لهف ننوصتوا علة عنمةع 

 
  الشخص الخشن،القاسي... -4
يهثر يلا يقةط    -لا يحةوك نمهم يشةلر الآخريلا لأره لا يثع لهم  -ف ن ةيته حنة  ره يقإو لتة رمإه  حيةرة  عةإف   -

يغرور  ف رمإه لدر    لا الآخريلا لا  -يحةوك  لا ينرت لدى الآخريلا عرطلةلة  لأايينه  -الآخريلا لطريق  ن هر نصتله لر يه 
 يرى رمإه  ره لخير و لهلا الآخريلا ليإوا لخير -ييم لتة و ه  ر رد لديه القدرة لتة اليرةعش  يع النص -يقلتود 

 هيإ رن ةيك ي ه ؟
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نأهد يلا  رت لتة عإن داد نةم لتن ةيك  -حةوك  لا نصغف عليه  يدا   - ليك لتة الط  لصةلت و اليحة    لتة ادوئت  -
هلا حةنية  لرد نقديم و ه  ر رت  -ه و   هةرد حةوك  لا نإنخدم ي تويةن -لا نحةوك عثةرنه لك  ةدله لةلنف اف  حإلا  -ي ه 
اإن يك ي ه  -ردد لتة يإةي ه الآية  و الأحةديث اليرةإل   -  هيه علا الإرإةلا اليحنرم لتة عدر عحنرايه للآخريلا  -

  إتوب : ر م ...... و لهلا

 
 : الثرثار -4
ياح   رغلنه  ف الن ةلف علا  ره  ا إ  ييهلا -ي نقد  ره يهم  -هثير الهام و ينحدث للا هك شفء و  ف هك شفء  -

واإع الخيةك ليثل  و ه   -يقع  ف الأخطةء ال ديدة  -ينهتم للا هك شفء لةإنثرةء اليواوع اليطروح لتلحث  -يية ننوعع 
 ..ر رد

 هيإ رن ةيك ي ه ؟

للا اليواوع الينمع لتيه ؟  عةط ه  ف يرنصإ حديثه و لردية يحةوك عإن ةدة  رمةإه ك عك له : ية إيد ...  لإرة ل يديلا -
  ثل  له  ايي  الوع  و  رت حريص لتيه -

 
 وغير المبالي:البرود بالشخص الذي تتصف و -5

لا يرغب  ف الإلنراض لتة  -ينيين لدر   لةلي  يلا الإصغةء و ينمهم الي توية   -ينيين لةللرود و يص ب النمةام ي ه 
 .لا يييك للآخريلا  هو غير لةطمف -لأإئت  اليو ه  عليه ينهرب يلا الإ ةل  لتة ا -الأ هةر الي روا  

 -و ه عليه الأإئت  اليمنوح  النف نحنةج علة ع ةلة  يطول   -هيإ رن ةيك ي ه ؟ لةل ه لأإتوله يلا خاك عصغةئت ال يد 
 له الإحنرام و الودا هر  -لنهلا لطيئة   ف الن ةيك ي ه و لا ننإرع  ف خطوانت  -اإنخدم ي ه الصي  لن لرد لتة الإ ةل  

 
 : الشخصية المعارضة دائما-6

نقتيدأ و لا نغريه  -يمنقر علة الثق  لذا ن دد إتلية   ف طرح و هة  ر رد  -لا يلةلف لةلآخريلا لدر    ره ينرت  ثرا  إيئة  لديهم 
صتب ك ياع الهثير لريد ك  -لا يهةلا لتخيةك لردد  هو شخصي  غير ي ددة  -الأ هةر ال ديدة و يص ب حثه لتة ذلت 

لا يييك لتيخةطرة خو ة  يلا  -يتننم لةلتوائح و الأر ي  اليرلي  رصة  لا روحة   -يذهر هثيرا  نةريخه اليةاف  -يلا الإلنرااة  
 المشك

 هيمي  الن ةيك ي ه:
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 هد له لتة  لا  - الن رإ لتة و ه  ر رد يلا خاك يوعمرة الإي ةلي  ي ه ندليم و ه  ر رت لةلأدل  لترد لتة النرااةنه --
لنهلا دائية  صلورا   -عدم   هةرت ال ديدة لةلندريج  -لدم علطةئه المرص  لتيقةط    -لديت ال ديد يلا الشوااد النف نؤيد   هةرت 

 اإن يك  إتوب : ر م ...... ولهلا - ف ن ةيتت ي ه 

 
  (الشخص العارف في كل شيء)يدعي المعرفة -7
لريد ك را ض  -ين ةلف ك و يحب الإيطرة الهايي  و يييك علة الإخري   -دائية  النرااه لا يصدع هام الآخريلا و يلدأ  -

يحةوك  لا ي تيت حنة للا  -شهةت ك و يرنةب لداو ع الآخريلا  -يمنخر و ينحدث للا رمإه طيت  الوع   -ك و ينيإت لر يه 
 ليتت  ر 

 هيإ رن ةيك ي ه ؟

 ل أ  ف يرحت  ية  -ك ن تيقةنه و لهلا لتيت  لا نثةلر  ف لرض و ه  ر رت نقل -نيةإت  لصةلت و حة   لتة ادوئت النةم 
لا نمهر  ف الإرنقةم يره  -لنهلا واع ية  ي ه دائية   -اخنر الوع  اليرةإب ليقةط نه  ف يواايع ي ير   -علة الإطراء و اليدح 

 اإن يك  إتوب : ر م ...... ولهلا - لدا  

 
 : الشخص المتعالي-8
يحةوك نصيد  -هةره وإط الي يول  لا ييثك اليهةر  النف يإنحقهة و  لا ذلت ييثك يإنوى  عك لهثير يية يإنحع ي نقد  لا ي -

 ي ةيك الآخريلا لن ةك لالنقةدد  ره  وع ال ييع -الإتلية  لدى الآخريلا و يحةوك عيصةلهم علة اليواعإ الحر   
 هيإ رن ةيك ي ه ؟

ك لأره يرن ر ذلت ليحةوك عثلة   لا لديه الي توية  الينخصص  حوك اليواوع  لا نحةوك عإنخدام الإؤاك اليمنوح ي ه -
اليطروح  هثر لهثير يية لديت ك لأره يش ر لرد نو يه الإؤاك اليمنوح عليه  ره او حاك اليشةهك و  لا ر يت لا ييثك  أ عيي  

 تة حع و لهلا لو  هر  ي ف  ف .....اإن يك ي ه  إتوب : ر م ...... و لهلا ك يثةك : عرت   ا  ل -لةلرإل  له. 

 
  الشخص كثير المطالب-9
يحر ت لإلحةحه لألا  -يص ب الن ةيك ي ه لهثرة اليطةلب  -ص ب اليراس ك و لهره ليس يلا الشةهيلا  و الغالةريلا  -

 نؤدأ له خدي  لرد إمرد يثا  
 هيإ رن ةيك ي ه ؟
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و نحدثه  ف شأره لاحقة  ك و لرداة نإنطيع  لا نمهر   ا  لية لةل ه لةليراوغ  و النإويإ :  خلرد  رت إنمهر  ف طتله 
 إنخلرد ك عك له : عررف يرنلط ليواليد هثيرة ك  ر و  لا ننوارة  ف الإنصةك لف يرة ثةري 

 
 : الشخص الباحث عن الأخطاء-10

ة  ي يول  يلا الأإئت  ليوا ه لهة لديه دائي -ينصيد الأخطةء لتة در   لةلي   -يقولنه اليشهورة : اله وم خير وإيت  لتد ةع 
 ليس لديه عحنرام ليشةلر الآخريلا -نراد ينرقك يلا يهةلا لآخر لحثة  للا الأخطةء  -الآخريلا 

 هيإ رن ةيك ي ه ؟

  هيه  لا لهك  - صغ عليه لدر   لةلي   -لا نمنح له اللةب الهةيك ليقوك هك ية لردد  -لا نمقد الإيطرة لتة  لصةلت ي ه  -
 لا ن طيه المرص  لتإيطرة الهايي  -د ي ب  لا يتننم لهة عرإةلا حدو 

نأهد يلا  رت لتة عإن داد نةم لتن ةيك  -حةوك  لا نصغف عليه  يدا   - ليك لتة الط  لصةلت و اليحة    لتة ادوئت  -
نقديم و ه  ر رت  هلا حةنية  لرد -حةوك  لا نإنخدم ي تويةنه و   هةرد  -لا نحةوك عثةرنه لك  ةدله لةلنف اف  حإلا  -ي ه 
اإن يك ي ه  -ردد لتة يإةي ه الآية  و الأحةديث اليرةإل   -  هيه علا الإرإةلا اليحنرم لتة عدر عحنرايه للآخريلا  -

  إتوب : ر م ...... و لهلا
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 د20                              للمدرسة الخارجية العلاقات(:  6)  عمل ورقة
 

 ,المشاركون اهمية العلاقات الخارجية للمدرسة الهدف: ان يتعرف
   
 

 اعزائي المشاركين:
 ناقشوا في مجموعاتكم اهمية وجود علاقات خارجية للمدرسة مع الجهات المختلفة:

 
 ولياء الامورأمع  -

 
 
 

 مع المجتمع المحلي -
 
 
 
 
 
 
 

 مع المؤسسات المختلفة -
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 د20مدرسة                      العلاقات الخارجية لل(: اليات تطوير 7)  ورقة عمل
 

 مؤسسات المجتمع المحلي.

 لنينأ اليشةرت: اع يع   راد ي يولنت نصورا لآلية  نطوير ال اعة  الخةر ي  لتيدرإ .

 

 

 

 اليشةرت: لةلن ةولا يع النياء اع  خط  لنطوير ال اعة  الخةر ي . لنينأ
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 د40                                                        ( ادارة النزاع      8ورقة عمل رقم ) 

 عزيزي المتدرب:

لديك مجموعة من العبارات صدرت من موظف، أدرسها جيدا وبين كيف يمكن أن تكون ردة فعلك كمدير  
 مدرسة على هذه المواقف:

 دائية نونع الاليةك الإهت  لتة نيائف ونخصرف لةلص ل . -
 

 ال يك اش ر لأررف لم احقع ية نصورنه. ل د خيس إروا  يلا -
 

  ف اذا اليهةلا هك ارإةلا رئيسك وارة لا الرإ هيإ ارايهم. -
 

 الإهرنير عةك هام يرةعض نيةية ية إي نه يرت الآلاك يةذا ننوعع؟ -
 

 نحك يشهت  نخرج لت  خرىك ية المةئدة؟ -
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 ( 5شريحة ) 

 ادارة النزاع
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د30تراتيجيات ادارة النزاع.                                               اس (  9رقم )  عمل ةورق  

 لديك الموقف الآتي:عزيزي المشارك، 

 حيد او اليإؤوك للا عإم عدخةك الي توية   ف   هنة الحةإوب  ف احدى اليؤإإة ك  ف الآور  الاخيرة 
اليو ميلا لإدارنه لينحدث ي ه  ف يواايع لا  لاح  هثرة النيةرا  النف يقوم لهة نييك يلا ادارة  خرى لأحد

لاع  لهة لةل يك يية  دى الة ارخمةض ارنة ي  اليو إك لةلااة   الة حدوث ل ض الاخطةء يره. احيد 
 لاةء  ريع ال يك. يرى الا ارةت ل ض الاين ةض يلا لقي  

 ؟لو كنت مكان أحمد ماذا كنت ستفعل

 

 ؟الخلاف ان تتم تسوية مكنيوالآن أدرس الشكل الآتي، وبين كيف 
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 ( 4نشرة رقم ) 

 استراتيجيات ادارة النزاع

) أترك القضية دون حل ( متى تتجنب؟  

 لردية نهولا القاي  لةدي . -
 لردية لا نهولا ارةت  رص  لتوصوك الة ية نريدد. -
 لردية يهولا الارر اليحنيك لتيوا ه  اهلر يلا  وائد النإوي  او الحك. -
 توية  اهثر.لردية نحنةج ل يع ي  -
 لردية ييهلا الا يحك الآخرولا الرناع لمةلتي  اهلر. -
 ك واإنرداد الير ور او الاننالا.النونرلردا نحنةج لتهدوءك ونقتيك  -

 
) أنا أخسر وأنت تكسب ( متى تستوعب؟  

 لردية ندرت ارت لتة خطأ -
 لردية نهولا القاي  اهثر اايي  لهثير الة الشخص الآخر يرت -
 إنقلتف ) الائنيةلا (لردية نحنةج لي روإ ي -
 لرد يواصت  اليرة إ  إينتإ الإلب -
 لردية يحنةج اليرؤوإولا لتنطور ) لتن تم يلا اخطةئرة ( -

 
) أنا أكسب وأنت تخسر ( متى تنافس؟  

 لردية يهولا عرار الحإم ارورأ وإريع. -
 لتة القاةية اليهي  النف نحنةج الة نرميذ خطط ليك غير ي نةدة او ش لي . -
 حيوي  لراح  ور ةاي  الي يول ك لردية ن رإ ارت لتة حع.لتة القاةية ال -
 لردية نحنةج حيةي  اد الرةس النف ن رف  ةئدة يلا الإتوت غير النرة إف. -
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) أنا أكسب وأنت تكسب ( متى تتعاون؟  

 لردية يهولا النوصك ل ك وإط يهم  دا لها الطر يلا. -
 لر أ الطرإ الآخر.لردية يهولا ارورية  الا نخنلر  رايةنت  و النمهم الا اك  -
 لردية يهولا ارةت حة   لنوحيد وديج الا هةر يلا الرةس لرؤى يخنتم . -
 يخةوإ ال ييع  ف الاعنراح. لإدراجلردية ييهلا الا يقناد الالننام  -
 لردية يهولا ارةت نةريخ ش ور إفء. -

 

 متى تسوي ) حل وسط (؟

 ك يلا  شخةص لدوارييلا.لردية نهولا الااداإ يهي  لهرهة لا نإنحع ي هود الن طيك اليحني -
 لردية يهولا خصيةلا لقوة ينإةوي  يتننييلا لقوة لةلااداإ الينلةدل  الحصري . -
 لردية يقحنةج لنإوي  يؤعن  لتة القاةية الي قدة. -
 لردية يقحنةج لحتوك يائي  نح  اغوط ال يك. -
 هيإةلد ورا د لردية يمشك الن ةولا او اليرة إ . -

 

بون؟كيف تتعامل مع الناس الذين يغض  

 لاح هم لردية ي يئولاك اإنيع لهمك عدّرام. -
 خذام الة القاةية واليواايع وليس الرةس. -
  لط للةرا  يقنال  ن لر للا لدم اليوا ق . -
 دلهم ي ر ولا ارت إي نهم. -
 حةوك اي ةد رقةط انمةع. -
  و د وولد حتوك. -
 حإرة ك الآلا يةذا ي ب لتيرة الا ر يك لنحإيلا الواع. -
  ةيك يع اذا؟اك لديت  أ ا هةر لتن -
  لنقد  ره ي ب لتيرة  لا رنمع لتة  لا رخنتإ. وا ع لتة رقةط ال يك اليشنره  –هلا  ةانا  لنحيته  -
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 د 15( ينةل   ورصد ونوثيع الانية  الطةرئ                         10ورع  ليك: ) 

 عزيزي المتدرب:

الرصد والنوثيع لتة يإنوى الونارة لادارة و  لر يتك ية الآلية  النف ييهلا يلا خالهة نطوير آلي  الينةل   
 الانية  الطةرئ ؟ 
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 (: ")ادارة الازمات( 5نشرة ) 

 . تقليل مخاطر الأزمات )طبيعية ، صراعات(:1

 الاإن داد القلتف ) هوني ك اإن ةل ك ن ة ف(. .1
 نونيع الأدوار. -لرةء ختي   ني   .2
 :لا ك ليك نيريلا شهرأ لتة الأعك هوني  ختي  الأني ك ر ع عدرا  ال ةيتي .3

 دورا  عإ ة ة   ولي . -

 عخاء. -

 عطمةء. -

 نحديد اليخةطر  ف اليدرإ  .  .4
 عطاع الطتل  لتيهة يلا خاك الإذال  اليدرإي ك حصص صمي  يهنلفك ليك رشرا  نولوي . .5
 عشرات الي نيع اليدرف والنرإيع يع يؤإإةنه. .6

 

 . صلاحيات مدير المدرسة:2

 الأني  ) ال يك لروح المريع(. نم يك ختي  .1
 عيةم هك لاو  ف ختي  الأني  لةلدور اليرةط له يلا خاك النمويض. .2
 الإيطرة لتة الهدوء والهتع داخك اليدرإ  ) الط الطاب والنمريغ( . .3
الانصةك يع اليؤإإة  الي نيع اليدرف) الهاك الأحيرك الد ةع اليدرفك الارنلةطك يدري  النرلي ك  .4

 يحتف(الي نيع ال
 القدرة لتة نقدير اليوعإ وانخةذ القرار اليرةإب )عخاء ك عغاعك عرهةء الدوامك اخنصةر وع (. .5
 النمريغ الرمإف يلا خاك الإرشةد. .6
 القدرة لتة الن ةيك يع الحةلا  الطةرئ  )عصةلة (. .7
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 . دورة خلية الأزمة داخل المدرسة:3
   والإخاء "ندريب".ر ع عدرا  ال ةيتيلا والطتل  لتة الإإ ة ة  الأولي .1
 رصد ي توية  للا الطتل  نشيك يهةلا الإعةي  رعم الهوانإ. .2
لة اليدرإ . .3 يةلة  يلا وا   نحديد در   الخطورة النف ين رض لهة الطتل  ذاةلة   وا 
 النرإيع يع يؤإإة  الهاك الأحير والد ةع اليدرف والارنلةط ال إهرأ المتإطيرف. .4
 حصر  رعةم يؤإإة  الي نيع اليحتف. .5
 النأهد يلا صاحي  الإإ ة ة  الأولي  والإطمةئية . .6
 لرةء خط  نهدإ علة نو ير الحيةي  لتيدرإ  والييرا  الآير . .7
 

 . ما بعد الأزمة:4

 رصد الاحنية ة  والم وا  .1
 نحديد روع اللرايج اليرةإل  ك النهتم  واليدة النيري . .2
 النرميذ ) يدى عصيرك يدى ل يد(. .3
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 الجلسة الثانية

 ادارة الاجتماعات 
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 د15                                             الاجتماعات في أقوال (: 1 ) رقم قعالية

 

 (:6شريحة رقم ) 

 أقوال في الاجتماعات 

 -:الآتيبعد  أي  اجتماع  قد  تسمع 

 كان  يمكن  الّا  أشارك  في  الاجتماع!  .1

 ق ام نجتمع من أجله(موضوع الاجتماع غير مهم )لا يستح .2

 لم  يكن  في الاجتماع أيّ  شيء يخصني!  .3

 لا  أرى  مبررا   لعقد  الاجتماع!  .4

 ! كان يمكن استكمال الاجتماع في نصف الوقت الذي استغرقه  .5
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 د15    الاجتماعات في مناقشتها المدرسة لمديري يمكن التي القضايا(:  2)  رقم عمل ورقة
 رمة:عزيزيمعزيزتي المدي

 من الأمثلة  للقضايا التي يدعو مدير المدرسة الى اجتماعات؛ لمناقشتها ؟

1- 

2- 

3 - 
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 د15  مرحلة كل في الإدارية والعمليات الاجتماع مراحل الاجتماعات، إدارة(: 3)  رقم فعالية
 عزيزي المشاركمة: 

  :حدّد يراحك عدارة الا نيةع وال يتية  الإداري   ف هك يرحت

-  

 

-  

 

-  
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 د25                                 الاجتماع نجاح فرص من تحد ممارسات(: 4)   رقم فعالية
 عزيزي المشاركمة:

هناك العديد من الممارسات التي تجعل الاجتماع ناجحا، وهناك العديد من الأمور والممارسات التي يجب 
 تي، وأكمل المطلوب في العمود الثاني والثالث من وجهة نظرك.أن لا يقوم بها المدير ، تأمل الجدول الآ

   معالجة يمكن كيف الناتج الضرر الاجتماع نجاح من تحد ممارسات

     دولا و ود يلرر عوأ نأ يك  الا نيةلة 

لد   الا نيةلة    ف  وع   ينأخر للا 
 يولدد.  

    

     غيةب   دوك  الأليةكك ولدم واوح الا ردة  

     لتا نيةعدم  اإن داد  اليشةرهيلا  ل

     احنهةر  الحديث  واليرةعش 

اعنصةر  الا نيةع  لتة  نلةدك  الي توية   
 عرارا   الوصوك الة  قط  دولا 

    

     يقةط   الألاةء  ل اهم  لل ض  لتة

   الدوام    

     هثرة  اليرةعشة   ال ةرلي   اثرةء  الا نيةع
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     ننام  والينةل    لنرميذ  القرارا   لدم  الال

     الش ور  ل دم   ايي   الا نيةلة 

     نأخر يدير الا نيةع دولا يلرر

     نتقف يهةلية  اةنمي   ثرةء لقد الا نيةع

     لدم نحديد النيةلا واليهةلا

لم يحقع الأاداإ النف لقد يلا   تهة لإلب 
 ةكيرةعش  عاةية هثيرة  ف  دوك الالي
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 (7شريحة رقم: )

 من المظاهر غير الفعالة للاجتماعات:

 نأ يك  الا نيةلة   . .1

 لد   الا نيةلة    ف  وع   ينأخر للا يولدد.   .2

 غيةب   دوك  الأليةك  . .3

 لدم  اإن داد  اليشةرهيلا  والأييلا . .4

 احنهةر  الحديث  واليرةعش   -6

  توية    قط  دولا انخةذ  عرارا  .اعنصةر  الا نيةع  لتة  نلةدك  الي-7

 يقةط   الألاةء  ل اهم  لل ض  لتة  الدوام  .-8

 هثرة  اليرةعشة   ال ةرلي   اثرةء  الا نيةع  .-9

 لدم  الالننام  والينةل    لنرميذ  القرارا   .-10

 الش ور  ل دم   ايي   الا نيةلة -11
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 المهمة التقويمية

سسة من المجتمع المحلي، وضع أهدافا  وآليات للتشبيك معها، وبين أثر ذلك عزيزي المشارك: اختر مؤ 
 على المدرسة.
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 النائف اليشةرهيلا ييهرهم عراءة اليتإ  ادارة الرناع والصراع يلا الرالط النةلف: 

m/mafhomseraa.docwww.kaye7.org.il/foru 

 المراجع:

ا لأحدث الطرائق التربوية(. 2010طاهر، ع. )-1
ً
. عمان: دار الميسرة. ص 1. طتدريس اللغة العربية وفق

79- 80 

وزارة التربية والتعليم  1.طالمعايير المهنية لمدير المدرسة(.2014هيئة تطوير مهنة التعليم.)-2

 العالي،فلسطين.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kaye7.org.il/forum/mafhomseraa.doc
http://www.kaye7.org.il/forum/mafhomseraa.doc
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 دولة فلسطين
 وزارة التربية والتعليم العالي

 

  
 

 

 

 

 

 اليوم الخعدس

 
 دليل المتدرب

 

 الشؤون الإداة  ، والاعلي  وسجلاتهع

 
 برنامج المتقدمين لوظيفة مدير مدرسة

 

 

2017 
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 المالية وسجلاتها
 

 الزمن بالدقيقة  رقم الفعالية  اسم الفعالية  الرقم 
 50 1 علداد يوانر  نقديري   1
 40 2    يع النلرلة  اليدرإي  ن تيية 2
 40 3 آلي  الصرإ ك ) ورع  ليك : شراء يواد (  3
 40 4 الإ ا  واليتمة  اليةلي  4
 50 5 عاةية يةلي  لترقةش 4
 40 6 النشهيا  اليدرإي  5
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 50(   1اعداد موازنة تقديرية                   فعالية) اسم الفعالية:

 الأهداف:
  رإ اليشةرهولا يمهوم اليوانر  النقديري  . لا ي 
 اليشةرهولا خطوا  علداد اليوانر  النقديري  . يحدد  لا 

            عزيزي المشارك مة:
ن نلر اليوانر  يلا  ام  دوا  النخطيط والرعةل  لارهة نهدإ الة واع نصور يإلع لهيمي  الاإنخدام 

نخدام اذد اليوارد لنحقيع ااداإ اليؤإإ  . ون رلة  الايثك لتيوارد لةلااة   الة واع  دوك نيرف لاإ
لارن ةلي   ف الارمةع والوعوع  ف  أ ل ن يةلف خاك الإر  الدراإي  ك ينو ب لتة هك يدير /ة الداد 

 يوانر  نقديري   ف لداي  ال ةم الدراإف . 
 

 ما الخطوات التي تعتمد عند اعداد الموازنة التقديرية ؟ 
 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 
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 (1شريحة)
 : الموازنة التقديرية ") التخطيطية(.

 إلى بالإضافة للموارد الامثل الاستخدام لكيفية مسبق مصدر وضع إلى تهدف لأنها والرقابية التخطيطية الأدوات أهم من الموازنات تعتبر

 السنة خلال مالي عجز أي في والوقوع الإنفاق في ةللارتجالي وتجنبا. المؤسسة أهداف لتحقيق الموارد هذه لاستخدام زمني جدول وضع

 المدرسية، التبرعات أموال من المتحققة بإيراداته الدراسي العام بداية في تقديرية موازنة إعداد مدرسة ة/مدير كل على يتوجب الدراسية

 .للمدرسة أخرى إيرادات وأية المدور والرصيد المدرسي المقصف وإيراد

 في تأخذ أن المدرسة إدارة على ويجب المدرسة نشاطات على التأثير في كبيرا دورا تلعب والمصروفات يراداتالإ بشقيها والموازنة

 .إعدادها عند الآتية الاعتبارات الحسبان

 .الحالية المالية الأوضاع مع يتلاءم بما والخدمات النشاطات لجميع والأدوات الأجهزة من المدرسة حاجة .1

 .الجوانب جميع تشمل أن يجب بمعنى الموازنة شمولية .2

 .اختصاصه حسب كل الجميع رأي واخذ الإعداد في الدقة مراعاة .3

 المديرية بسياسة والأخذ المدرسة سياسة لتحقيق أداة الموازنة هذه لتكون بها المعمول المالية والتعليمات الأسس وفق إعدادها .4

 .والوزارة

 .التقديرية وازنةالم إعداد عند السوق أسعار مراعاة .5

 التبرعات جميع اعتبار على الموازنة في كمصروفات والمديرية الوزارة لصالح المدرسية التبرعات من الحسميات اعتبار .6

 .فقط المدرسة حصة وليس إيرادات هي المدرسية

 للعام الفعلية النفقات على ادبالاعتم إعدادها يتم أن على والضرورة، الحاجة حسب الموازنة في المذكورة البنود حصص توزع .7

 .عليها والمصادقة واقعيتها مدى من والتأكد التقديرات هذه بدراسة المالية الشؤون قسم رئيس يقوم وان. السابق الدراسي

 البرنامج على وإدخالها واعتمادها عليها للمصادقة( المالية الشؤون قسم)  المديرية إلى الموازنة برفع المدرسة مدير يقوم .8

 . البنود مخصصات على الرقابة وتفعيل تنفيذها لمتابعة. دراسي عام كل من 1/10 أقصاه موعد في المحوسب المالي
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 د40( 2) فعالية            آلية جمع التبرعات المدرسية اسم الفعالية:

 الأهداف:
 . الا ين رإ اليشةرهولا لتة الي   يع النلرلة  اليدرإي 

 
 ة:عزيزي المشارك م

 ما الآلية المعتمدة في جمع التبرعات المدرسية ؟
 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 
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 (2شريحة)
 :المدرسية التبرعات جمع آلية

 دفتر كل صفحات صحة من ويتأكد والتعليم التربية مكتب من التبرعات مقبوضات وصول دفاتر بتسلم المدرسة مدير يقوم  .1

 يتم التي الوصولات نسخ جميع وتختم( دفتراً  دفتراً،) فردياً  والوصولات الرخص سجل في بتسجيلها يقوم مث الاستعمال قبل وتسلسلها

 .المدرسة ة/مدير قبل من وتوقع الرسمي المدرسة بخاتم" الثلاث الصفحات"  استعمالها

 .يوقعها رسمية قبض إيصالات بموجب الصفوف ومربي الطلبة من المدرسية التبرعات المدرسة مدير يتسلم  .2

. بذلك الخاص الحساب ورقم البنك باسم المديرية قبل من إعلامه بعد البنك في المحصلة التبرعات بإيداع المدرسة مدير يقوم  .3

 . أ 4 مادة في الموضح بالمبلغ بالاحتفاظ له السماح مع

 إيصال مقابل الإيداع فيه يتم الذي اليوم نفس في ةالمديري لمحاسب البنك في التبرعات إيداع قسيمة بتسليم المدرسة مدير يقوم  .4

 .وتسجيلها الإيرادات حصر من المحاسب يتمكن كي المدرسة في تأخيرها يجوز ولا رسمي قبض

 مع المودع المبلغ خانة في البنك حساب جانب في المدرسية التبرعات صندوق سجل في الإيصال بتسجيل المدرسة مدير يقوم  .5

 خاص ملف في الإيصال ويحفظ وتاريخه الإيصال رقم ذكر

 .بالمدرسة الخاص(  البنك ملف)     

 الدقة مراعاة مع الدفتر في المتبقية التالية النسخة مبالغ جمع يتم ثم الطلاب على وتوزع الأولى النسخة القبض وصولات تقطع  .6

 .الإيصالات تعبئة عند اسم أي تكرار وعدم الشطب وعدم

 إيرادات مع ومطابقتها تدقيقها ليتم تصاعديا مرتبه المديرية في المالية الشؤون قسم إلى الإيصالات من ثانيةال النسخة تسلم  .7

 .المدرسة

 بيان مع صفوفهم حسب منهم كل دفعه ما وقيمة التبرعات دافعي أسماء سجل في التبرعات دافعي الطلاب جميع أسماء يسجل  .8

 .كاملة المدرسية التبرعات إجمالي لبيان لتبرعاتا قيمة تجمع ثم وتاريخه الإيصال رقم

 حسب التبرعات إجمالي يكون أن ضرورة مع المحصلة والتبرعات الصفوف حسب الطلاب بأعداد إجمالية خلاصة عمل يتم  .9

 .المدرسية التبرعات دافعي لسجل تماماً  مطابق القبض سندات

 رقم ذكر مع الإيرادات حساب في المدرسية التبرعات صندوق سجل في التبرعات إجمالي بتسجيل المدرسة مدير يقوم  .10

 لإجمالي مساوياً  مجموعها يكون أن على الدفاتر حسب الإيرادات يسجل أن ويمكن التاريخ ذكر مع --- رقم إلى --- رقم من الإيصالات

 .التبرعات

 والنفقات البنك لدى والرصيد والمدفوعات مقبوضاتال فيه يثبت المدرسية بالتبرعات خاص صندوق بدفتر المدرسة مدير يحتفظ. 11

 .المدرسية

 المالي البرنامج على المالية الإجراءات دليل في موضح هو كما المدرسية، بالتبرعات قيد سند بإعداد المديرية محاسب يقوم. 12

 .والمدرسة والمديرية ارةالوز وحصة الحسميات يظهر بحيث العمل، ورشات في المالية أقسام رؤساء على الموزع المحوسب



0 
 

0 
 

 (3شريحة )
 

 
 2015-2014نيعن الم ريعت الاسةسي  للععم السةاسم

  

 

 

 

 Page                                                                                              0 
 عت رالإداةة الععد  للشؤون الاعلي  / دائرة الاوازن  والامعنع  الاعلي  للاس

 دولة فلسطين
 العاليوزارة التربية والتعليم 

 مديرية التربية والتعليم م نابلس  
 الثانوية فلسطينمدرسة بنات 

 الرقم الوطني :....

       

 

  
          

                                                                                              

State of Palestine 

Ministry of Education& Higher Education   

Directorate of Education\ Nablus  

Palestin Secondary School For Girls 

Tel: 

س  المر لة عدد طلاب المدرسة   المدرسة الرقل

 والرسل

 مجموع  ث2طلاب اعادة 

 التبرعات

 الكلية

 المجموع الكلص 

 للإعلاءات

 التبرعات 

 اللعلية

 الواج 

  حصيلها

  10المحسوإ

 شيدل م  

 المر لة الاساسية

 الحد الأدن 

غير ال اضع 

 4000للحسل 

 شيدل

المبلغ 

ال اضع 

 للحسل

المحسوإ 

10% 

لصالح 

 الوزارة 

 المحسوإ 

20 %

لصالح 

 لمديريةا

 مجموع 

 الحسميات

 صة 

 المدرسة 

مجموع  11-12 1-10  

 الطلاب

 ش 400

 شيدل شيدل شيدل شيدل شيدل شيدل شيدل شيدل شيدل شيدل المبلغ عدد الطلاب  ش 70 ش 50  

 

1- 

 

بنات الساوية الاانوية 

 للبنات 

181 62 243 0 0 10200 3190 13390 1740 4000 4460 446 892 3078 7122 
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 د40  (           3آلية الصرف            رقم الفعالية ) اسم الفعالية:

      الأهداف:
  لا ين رإ اليشةرهولا لتة آلية  الصرإ اليإنخدي  و ع الن تيية  اليةلي . 
 . ييةرس اليشةرهولا ن رل  ليتي   ف علداد آلي  الصرإ 

   عزيزي المشارك مة:
( لشراء جهاز حاسوب   شيقل 2000حاول تحديد الخطوات الاجرائية اللازمة لصرف مبلغ )

 لية المقررة مع تحديد الاوراق والسندات المالية اللازمة لعملية الشراء.وفقا للتعليمات الما
 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 

 . 
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 د40السجلات والملفات المالية الرسمية                 (4) اسم الفعالية:
  

 عزيزي المشارك:
 تووووووووووووذكوووووووووووور:

 "المالية هي مسؤولية مدير المدرسة وهي مسؤ وليه وليست صلاحية ولا يمكن ان تفوض"
 

لنحدد أهم السجلات والملفات المالية الرسمية التي يجب أن تتوافر في النظام المالي لمدرسة 
 حكومية.

1-  
2-  
3-  

..... 
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 دقيقة  50قضايا مالية للنقاش                      ( 5) اسم الفعالية:
 

 المشارك الكريم،
 النظام المالي حساس ودقيق، لنتوقف ونتأمل القضايا المالية الآتية، وآليات التعامل معها 
من مختلف الجوانب المالية)تخطيط، تنفيذ، توثيق واوراق ثبوتية للاجراء المالي( مع ذكر 

 أمثلة تطبيقية :
 الرحلات المدرسية -1

 الهدايا)عينية، او مالية(  -2

 الاعفاءات المدرسية -3

 المقاصف -4

 الحسميات -5

 ير وطريقة الاحتفاظ بهاالفوات -6

 ذكر أمثلة من هذه القضاياقضايا تسبب الاشكاليات والمساءلة القانونية لمدير المدرسة.  -7

 
 

للاستعانة بها في النقاش ( 1المالية ) ملحق حوظة: تأمل النماذج المرفقة في مل  
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 40          التشكيلات المدرسية           اسم الفعالية:     ( 6) رقم الفعالية:

 الأهداف:
  الة  إس النشهيا  والنش يبعلا ين رإ اليشةرهولا  . 

  يحإب اليشةرهولا اليراهن النف نحنة هة يدرإ  يةالا .. 

 عزيزي المشاركمة:
من مهام المدير على المستوى الإداري إعداد التشكيلات المدرسية السنوية )طلابا  ومعلمين( المتمثلوة فوي  

 الصفوف  وتحديد احتياجات المدرسة من التخصصات العلمية المختلفة. قبول الطلبة وتشعيب
طالوب ،وعودد شوعبها عشورة  350مدرسة أساسية من الصف الأول وحتى الصف العاشر عدد طلابهوا .  1

شعب،  يوجد في المدرسوة غرفوة مختبور علموي، حاسووب، مكتبة,نشواط رياضوي ,نشواط كشوفي ، جود عودد 
 جها المدرسة مراعيا  المراكز التطويرية والإدارية.المراكز الفعلية التي تحتا

 
 (  مكونة من  خمس عشرة شعب حسب الجدول التالي:12—11.مدرسة ثانوية من )2

 الصف
 

 11 ع12 ع11 أ12 أ11 10
 تجاري

12 
 تجاري

عووووووووووووووووووووودد 
 الشعب

3 3 2 2 2 2 1 

والإدارية موع العلوم أن عودد طولاب  جد عدد المراكز الفعلية التي تحتاجها المدرسة مراعيا المراكز التطويرية
 .                             طالب 295المدرسة 

 

كما في الجدول المرفق ,جد عدد   2017. إذا كان عدد طلاب مدرسة ما في بداية الفصل الأول للعام 3
 الشعب لكل صف:

 عدد الشعب     عدد الطلاب        الصف            
  125 الأول
  140 الثاني
  145 الثالث
  160 الرابع
  195 الخامس
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. في إحدى القرى النائية يوجد مدرسة أساسية تعمل بالصفوف المجمعة إذا كان بلغ عدد طلاب الصف 4

فهل يتم فتح شعبة لكل  2017-2016طالبا  للعام  15طالبا  وعدد طلاب الصف السادس  12الخامس 
 س؟صف أم يتم تجميع الصفين الخامس والساد

 
 

طالبة ويتوفر في  12.إذا بلغ عدد طالبات الصف الثاني عشر علمي في إحدى مدارس قرية نائية 5
 فهل يتم فتح صف أم يتم نقل الطالبات إلى مدارس أخرى؟  رالمدرسة غرفة صفية ومختب
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 (1نشرة)

 المالية

 حية ولا يمكن ان تفوض المالية هي مسؤولية مدير المدرسة وهي مسؤوليه وليست صلا

)  المقصف و المناقصات و التخطيط المالي) {ملف المالية مكونة من  –سجل النفقات  – Cدفتر ال  –المالية تنقسم الى عدة أجزاء وهي 

الايداع  -المالية (  الاعفاءات )  اعفاءات الشؤون الاجتماعية   و اعفاءات  اللجنة   -الميزانية التقديرية والتبرعات المدرسية والحسميات 

ملف المصروفات ) الفواتير وايصالات الدفع   –سجل التبرعات المدرسية  وجلود المقبوضات  -   }الرحلات المدرسية  –السحب  –

 والحسميات (  

 : يتكون من  Cدفتر ال

مة الميزانية الأصلية ( + التبرعات % من قي5الرصيد المدور ) وهو ما تبقى من ميزانية العام السابق على أن لا يزيد الرصيد عن 

المدرسية  +  ضمان المقصف + ايرادات أخرى ) بيع زيتون أو بيع خردة  أو  تبرعات مادية من المجتمع المحلي لدعم الميزانية   

وفات الصفحة الولى  مقابلها يوجد صفحة  لرصد كل المصروفات سواء فواتير أو ايصالات دفع أو حسميات  ويتم ترصيد المصر

 والايراات والايداع والسحب بالتواريخ وارقام مستندات الادخال ويتم ترحيلها فورا"  الى سجل النفقات 

الىسجل النفقات  ويتم    C:  يتكون من عدة صفحات مرتبة حسب نموذح الميزانية  ويتم ترحيلها مباشرة من سجل ال  سجل النفقات

لنسبة المقرر لها في نموذج الميزانية التقديرية  واذا حدث ذلك يتم عمل مناقله بين البنود متابعتها حتى لا يزيد بند المصروفات عن ا

مرتين في السنه واحدة مع نهاية الفصل الدراسي الأول ونهاية الفصل الثاني قبل تدقيق الميزانية النهائي من خلال  كتاب تحويل من بند 

  الى آخر مع تحديد النسبة المئوية  لكل بند محول

 : يتكون من  ملف المالية

 عدة أقسام ذكرت سابقا" 

ويكون بين كل اعلان واعلان اسبوع على   3ويحتوي على الاعلان عن ضمان المقصف بحيث لا يقل عدد الاعلانات عن  – المقصف

 مظاريف لضمان المقصف لثلاث اشخاص  ويحتوي كل مظروف على 3الأكثر للحصول على 

% من قيمة الضمان + عدم محكومية وخلو سوابق للضامن ( وعند الحصول على المغلفات 10شيك بقيمة ) نموذج لضمان المقصف + 

يتم الذهاب بها الى المديرية حيث تشكل لجنة من المديرية لفتح المغلفات وارساء المقصف على الأكثر ضمان وبالتالي ابلاغ ضامن 

رسة واستيفاء كافة الاوراق اللازمة لاستلام المقصف والتوقيع على الاتفاقية المقضف الذي رسا عليه الضمان ليقوم بالحضور الى المد

واحضار المبلغ الكامل للضمان ( ويتم ارسال نسخة كاملة من ضمان المقصف للمديرية والاحتفاظ بالنسخة الأصلية في ملف المالية أما 

ات فقط للذين لم يرسوا عليهم الضمان ولا يسلم مفتاح النقصف بقية المظاريف فيتم الاحتفاظ بها ايضا" مع الاتفاقية وارجاع الشيك

للضامن الا بعد اطلاعه على كافة الممنوعات والمسموحات  قبل استلام المقصف  وتكون هذه المسموحات والممنوعات موجودة مع 

 اعلان الضمان حتى لا يتهمنا يالتغرير به وعدم اطلاعه على كافة الشروط 

 يتضمن   الميزانية التقديرية والتبرعات المدرسية والحسميات : و التخطيط المالي

 جميع الوصولات الخاصة بايداع  أي مبالغ مالية  سواء أكانت تبرعات  مدرسية وضمان مقصف  وأي ايرادات أخرى الايداعات :     

 قها :   جميع المبالغ المسحوبة من ميزانية المدرسة  لصالح نفقات المدرسة وصندوالمسحوبات 

جميع المعاملات الخاصة بالرحلات المدرسية  سواء أكانت الرحلات علمية أو ترفيهية أو زيارات تبادلية بين  الرحلات المدرسية :   

 المدارس
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 سجل الرخص والوصولات: 

ندات اخراج  ويتم الاحتفاظ به عند مديرة المدرسة ويسجل به كل دفتر مستندات ادخال لوازم مخصصة وغير مخصصة  ودفتر مست

 لوازم  مخصصة  وغير مخصصة  ودفاتر جلود المقبوضات 

 سجل التبرعات المدرسية 

 وسيتم ارفاق نموذج لسجل كامل للتربعات المدرسية مفصل 

 ويكون مرفق معه النسخة الأخيرة من جلود المقبوضات سواء كانت صفراء أو زرقاء 

 ويتكون من    ملف المصروفات

 لات الدفع التي يتم تثبيت المصروفات  فيه   جميع الفواتير وايصا

 الفواتير  : 

كل  فاتورة يجب ان تكون فاتورة ضريبية  وسند قبض وتقوم السكرتيرة بعمل مستند ادخال ويتم ارفاقها بالفاتورة ) اذا كانت مستهلك يتم 

الفاتورة ( ويتم  التوقيع على كل ورقه من الخلف تختم ارفاق النسخة البيضاء مع الفاتورة أما غير ذلك فيتم تصوير المستند وارفاقه مع 

الفاتورة وسند القبض ومستند الادخال  ومن الامام ويتم التوقيع على كل ورقة من خلال مدير المدرسة واللجنة المالية واذا كانت لها 

حسب الاختصاص فهناك  ايصال الدفع  –(  علاقه بمختبر أو حاسوب أو مكتبة أو رياضه يتم توقيع المعلمة ذات العلاقة على الفاتورة

ايصال دفع للمسابقات والانشطة ذات العلاقة بالمديرية  ويتم ارفاق مع الوصل كتاب بأسماء الطالبات المشاركات ونسخة من كتاب 

وقعه من الشفير ويتم التربية ذات العلاقة  بالنشاط وصورة عن هوية الشفير الذي أوصل الطالبات للمشاركة ومطالبة مالية بخط اليد م

تصديقها من مدير المدرسة واللجنة المالية أما اذا كان ايصال الدفع خاص بالصيانة فيرفق به مطالبة مالية وحسن انجاز وصورة عن 

هوية  صاحب العمل الذي قام به موقعه ومصدقة حسب الأصول من مدير المدرسة واللجنة المالية أما اذا كانت الفاتورة من ضمن 

طاءات  فيرفق مع الفاتورة صورة عن العطاء وخصم المصدر وحسن انجاز من الشركة صاحبة العلاقة وكلها توقع حسب الاصول الع

 من مدير المدرسة واللجنة المالية 

 جلود المقبوضات : 

مها حسب عدد الطالبات لكل وهي دفاتر رسمية يتم استلامها من المديرية  وممنوع منعا" ياتا" شرائها من خارج المديرية  ويتم استلا

 مدرسة  ويتم ترصيد  كل ما يدخل الى المدرسة)تبرعات مدرسية و ضمان مقاصف و أي ايرادات اخرى ( 

ويتم توزيع النسخة الأولى من جلود المقبوضات وهي البيضاء للطالبات وضامن المقصف  والنسخة الصفراء والزرقاء  واحدة للمديرية 

 نية  والأخرى يتم الاحتفاظ بها لتدقيقها من قبل  المالية مع سجل التبرعات المدرسية   ترسل مع معاملات الميزا

 الدراسي للعام المقررة المدرسية التبرعات

 :الآتي النحو على الدراسي العام مطلع في الطلاب من المدرسية التبرعات بجمع المدرسة ة/مدير يقوم

 .العاشر حتى الأول من اسيةالأس المرحلة في الطالب من شيكلاً  خمسون .1

 .عشر الثاني حتى عشر الحادي من الثانوية المرحلة في الطالب من شيكلاً  سبعون .2

 المهني الطالب من يستوفى كما المهنية الثانوية المرحلة في الطالب من شيكلاً  سبعون .3

 .المدرسة من تخرجه عند جزئياً  وأ كلياً  للطالب يعاد تأمين بدل شيكلاً  ستون وقدره مبلغ( والزراعي الصناعي) 
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 ولا الحكومية المدارس في الإعادة في يرغب طالب كل من( عشر الثاني)  الثانوي الثاني الصف إعادة بدل شيكل أربعمائة يستوفى .5

 أخرى تبرعات أية يستوفي

 

 :المدرسية التبرعات من الجزئي الإعفاء

 أو متقاعدين أو عملهم رأس على هم من الحكومية والكليات والجامعات العالي والتعليم التربية جهاز في العاملين أبناء يمنح .1

 أو الرسمية الموظف هوية أو شهر آخر راتب قسيمة عن بصورة ذلك إثبات ويتم المقررة التبرعات قيمة من% 50 وقدره حسماً  متوفين

 .الموظف بها يعمل التي الكلية أو الجامعة رئيس او المدرسة مدير من كتاب

 بين الجمع يجوز ولا الأعلى الحسم نسبة ويمنح المرحلتين كلا في أكثر أو أخ له طالب كل تبرعات من شواقل( 10) يحسم .2

 .أعلاه الاعفائين

 العمال وأبناء الفقراء كأبناء الخاصة الحالات ذوي الطلبة بإعفاء المدرسة في والاجتماعية المالية للجنة صلاحيات يمنح  .3

 إجمالي من% 10 عن هذه الإعفاء نسبة تزيد لا أن على المقررة المدرسية الرسوم من% 100-0 تتراوح بنسبة العمل عن المتعطلين

 بحاجة هم الذين الطلاب بأسماء تفصيلية قوائم بموجب بذلك والتعليم التربية مديرية إعلام ويتم المدرسة لتلك المحصلة المدرسية الرسوم

 التبرعات إجمالي المدرسة، طلاب عدد الإعفاء، مقدار منه، المطلوبة المدرسية التبرعات الدراسي، لصفا الطالب، اسم موضحاً  لإعفاء

 إجمالي تتجاوز لا أن شريطة والمتابعة التدقيق لأغراض وذلك اللجنة المالية توقيع ضرورة مع للإعفاء الإجمالي والمبلغ المحصلة

 .تحصيلها الواجب عاتالتبر إجمالي من% 30 عن المدرسة في الإعفاءات

 المدرسية التبرعات من الكلي الإعفاء

 تقوم أن على كاملة المدرسية التبرعات دفع من الاجتماعية الشؤون دائرة في رسمية اجتماعية قضايا لهم الذين الطلبة يعفى .1

 دائرة إلى المديريات من ترفع كشوف بموجب وذلك طالب كل على المستحقة التبرعات من% 50 بدفع الاجتماعية الشؤون وزارة

 .المطالبة من بنسخة والتعليم التربية وزارة تزويد ضرورة مع منطقته حسب كل الاجتماعية الشؤون

 :الآتية الحالات من كل كاملة التبرعات دفع من يعفى .2

 .والجرحى الشهداء أسر رعاية مؤسسة من رسمي كتاب تقديم شريطة الشهداء أبناء  •

 .أمنية ولأسباب حالياً  الاعتقال رهن مه من أبناء •

 .فأكثر أشهر ستة الاعتقال رهن امضوا قد يكونوا أن على  عام كل من/1/1 بعد تحريرهم تم الذين المحررين أبناء •

 :يلي ما تقديم شريطة فأعلى% 50 نسبته بما إعاقة لديهم الذين العسكريين الجرحى أبناء •

 .الإعاقة وجود تثبت رسمية ةورق أو الصحة وزارة من شهادة -  

 .والجرحى الشهداء أسر رعاية مؤسسة من رسمي كتاب -      

 .  المنطقة في الصحة مديرية من مصدق طبي بتقرير الحالة إثبات شريطة الهيموفيليا ومرضى الثلاسيميا مرضى •

 البيوت لأصحاب الشعبية اللجنة و ليالمح المجلس من رسمي بكتاب ذلك إثبات ضرورة مع المهدمة، البيوت أصحاب أبناء •

 .المهدمة

 حالة يصف الصحة مديرية من مصدق طبي بتقرير الحالة اثبات شريطة( . المعاقين)   الخاصة الاحتياجات ذوي الطلبة •

 . الاعاقة
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 الآتية الفئات من كل الثانوية المرحلة في المدرسية الكتب ثمن دفع من يعفى

 المدارس قبل من الرسمية الاخراجات بمستندات مرفقة وأسعارها الكتب وأسماء بأسمائهم قوائم تنظم أن على ةالاجتماعي القضايا أبناء. 

 إلى ترفع قوائم في تركيزها ليتم للمديريات وترفع اجتماعية قضية الطالب أن يثبت الاجتماعية الشؤون دائرة من رسمي بكتاب وموثقة

 .  المطالبة من بنسخة الوزارة تزويد ضرورة مع الوزارة لصالح الكتب ثمن كامل تحصيل ليتم همنطقت حسب كل الاجتماعية الشؤون دائرة

 مع الاجتماعية القضايا أبناء مع التعامل تم كما معهم التعامل ويتم المدرسية الكتب ثمن دفع من الثانوية المرحلة في الشهداء أبناء يعفى

 .حالته لإثبات والجرحى الشهداء أسر ايةرع مؤسسة من رسمي كتاب منهم كل إحضار ضرورة

 

 :المدرسية التبرعات جمع آلية: 

 دفتر كل صفحات صحة من ويتأكد والتعليم التربية مكتب من التبرعات مقبوضات وصول دفاتر بتسلم المدرسة مدير يقوم  .1

 يتم التي الوصولات نسخ جميع وتختم( دفتراً  دفتراً،) فردياً  والوصولات الرخص سجل في بتسجيلها يقوم ثم الاستعمال قبل وتسلسلها

 .المدرسة ة/مدير قبل من وتوقع الرسمي المدرسة بخاتم" الثلاث الصفحات"  استعمالها

 .يوقعها رسمية قبض إيصالات بموجب الصفوف ومربي الطلبة من المدرسية التبرعات المدرسة مدير يتسلم  .2

. بذلك الخاص الحساب ورقم البنك باسم المديرية قبل من إعلامه بعد البنك في محصلةال التبرعات بإيداع المدرسة مدير يقوم  .3

 . أ 4 مادة في الموضح بالمبلغ بالاحتفاظ له السماح مع

 إيصال مقابل الإيداع فيه يتم الذي اليوم نفس في المديرية لمحاسب البنك في التبرعات إيداع قسيمة بتسليم المدرسة مدير يقوم  .4

 .وتسجيلها الإيرادات حصر من المحاسب يتمكن كي المدرسة في تأخيرها يجوز ولا ميرس قبض

 مع المودع المبلغ خانة في البنك حساب جانب في المدرسية التبرعات صندوق سجل في الإيصال بتسجيل المدرسة مدير يقوم  .5

 خاص ملف في الإيصال ويحفظ وتاريخه الإيصال رقم ذكر

 .بالمدرسة خاصال(  البنك ملف)     

 الدقة مراعاة مع الدفتر في المتبقية التالية النسخة مبالغ جمع يتم ثم الطلاب على وتوزع الأولى النسخة القبض وصولات تقطع  .6

 .الإيصالات تعبئة عند اسم أي تكرار وعدم الشطب وعدم

 إيرادات مع ومطابقتها تدقيقها ليتم تصاعديا مرتبه المديرية في المالية الشؤون قسم إلى الإيصالات من الثانية النسخة تسلم  .7

 .المدرسة

 بيان مع صفوفهم حسب منهم كل دفعه ما وقيمة التبرعات دافعي أسماء سجل في التبرعات دافعي الطلاب جميع أسماء يسجل  .8

 .كاملة المدرسية التبرعات إجمالي لبيان التبرعات قيمة تجمع ثم وتاريخه الإيصال رقم

 حسب التبرعات إجمالي يكون أن ضرورة مع المحصلة والتبرعات الصفوف حسب الطلاب بأعداد إجمالية خلاصة عمل يتم  .9

 .المدرسية التبرعات دافعي لسجل تماماً  مطابق القبض سندات

 قمر ذكر مع الإيرادات حساب في المدرسية التبرعات صندوق سجل في التبرعات إجمالي بتسجيل المدرسة مدير يقوم  .10

 لإجمالي مساوياً  مجموعها يكون أن على الدفاتر حسب الإيرادات يسجل أن ويمكن التاريخ ذكر مع --- رقم إلى --- رقم من الإيصالات

 .التبرعات

 والنفقات البنك لدى والرصيد والمدفوعات المقبوضات فيه يثبت المدرسية بالتبرعات خاص صندوق بدفتر المدرسة مدير يحتفظ. 11

 .المدرسية
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 المالي البرنامج على المالية الإجراءات دليل في موضح هو كما المدرسية، بالتبرعات قيد سند بإعداد المديرية محاسب يقوم. 12

 .والمدرسة والمديرية الوزارة وحصة الحسميات يظهر بحيث العمل، ورشات في المالية أقسام رؤساء على الموزع المحوسب

 .المدارس لمدراء الممنوحة والصلاحيات سيةالمدر التبرعات أموال صرف آلية 

 المدرسية التبرعات أموال من جديد شيقل 3000 عن يزيد لا بمبلغ( المدرسة صندوق)  باليد الاحتفاظ الأساسية المدرسة لمدير( أ.  )1

 .والنثرية البسيطة الطارئة للحاجات وتخصص

 المدرسية التبرعات أموال من جديد شيقل 4000 عن يزيد لا بمبلغ( درسةالم صندوق)  باليد الاحتفاظ الثانوية المدرسة لمدير( ب) 

 والنثرية البسيطة الطارئة للحاجات وتخصص

 يكون أن على المدرسة موازنة بنود وضمن المديرية من مسبق رسمي إذن دون شيقل 3000 لغاية ينفق أن الأساسية المدرسة لمدير( ج)

 لا أن على الواحد الصنف مشتريات تجزئة إلى اللجوء عدم مع المالية الأصول وحسب المالية اللجنة وبموافقة المدرسة لمصلحة ذلك

 . شيكل 2000 مبلغ عن النقدية الدفعة تزيد

 يكون أن على المدرسة موازنة بنود وضمن المديرية من مسبق رسمي إذن دون شيقل 4000 لغاية ينفق أن الثانوية المدرسة لمدير( د)

 لا أن على الواحد الصنف مشتريات تجزئة إلى اللجوء عدم مع المالية الأصول وحسب المالية اللجنة وبموافقة درسةالم لمصلحة ذلك

 . شيكل 2000 مبلغ عن النقدية الدفعة تزيد

 

 مسبقة فقةموا اخذ فيجب الثاوية للمدرسة بالنسبة شيكل 4000 وعن الأساسية للمدرسة بالنسبة شيكل 3000 عن الشراء مبلغ زاد إذا. 2

 المحافظة فية والتعليم التربية مدير من خدمات او بضاعة شراء على

 حسب المالية المعاملة بإعداد المالية واللجنة المدرسة مدير يقوم شيقل 2000 عن المستفيد أو للمورد صرفه المراد المبلغ زاد إذا.  3

 بصرفها الأخير ليقوم المالية الشؤون قسم المديرية إلى ورفعها(  خال....أنجاز حسن شهادة, إدخال, سندات, ضريبية فواتير)  الأصول

 وحسب المخصص وضمن المدرسة موازنة بنود حسب الصرف أن من التأكد بعد المدرسة حصة البنك على مسحوب بنكي بشيك

 شيقل 2000 لغاية النقدي الصرف المدرسة لمدير يحق أي)المالية التعليمات

 تنظيم دون مقاول أو مورد من أكثر من الشفوي الاستفسار بعد المباشر بالشراء شيقل 1000 لغاية ينفق أن المدرسة لمدير يحق.  

 الصرف بالية يلتزم أن وعلى فقط الملحة وللحالات كثيراً  ذلك يتكرر لا أن على وموافقتها المالية اللجنة وبمشاركة. بذلك رسمي محضر

 .أعلاه ذكر كما

" عروض استدراج"  مغلق بظرف خطية أسعار اقتراحات بعمل شيكل 4000 ولغاية 1001 مبلغ من ماتخد أو بضاعة شراء يتم.  5

 إحالة قرار وينظم المالية اللجنة بحضور المدرسة في العطاء يفتح ثم الأقل على أشخاص أو محلات مقاولين أو موردين ثلاث من

 .المرفق 103 رقم نموذج حسب المقدمة بالأسعار

 رسمية بمناقصة شيقل 10000 ولغاية شيقل 4001 مبلغ من خدمات أو بضاعة شراء يتم.  6

 المدرسة في العطاء فتح ويتم ورقمها المناقصة اسم عليه مكتوب مغلق ظرف ضمن الردود تقدم أن على( عطاء في للاشتراك دعوة)  

 .103 رقم نموذج حسب إحالة قرار وينظم المختص والمعلم المالية اللجنة بحضور

                                                                                       والمشتريات الخدمات تنفيذ فيتم شيقل ألاف عشرة عن والخدمات المشتريات قيمة زادت إذا. 7

 .المديرية في بها المعمول التعليمات وفق والتعليم التربية مديرية مع بالتنسيق

 بها يرفق أن يجب للمديرية صرف اذونات بها يرفع والتي الثانوية أو الأساسية المدرسة مدير صلاحية عن تزيد التي غالمبال جميع. 8

 .الأسعار عروض عن صور به مرفقاً  الرسمي الإحالة قرار من نسخة أو الطواف قرار من نسخة
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 العمل منفذ من تقدم عادية بمطالبة( حينه في السائد السعر حسب) بالشيقل يعادلها ما أو$ 350 لغاية واحدة ولمرة خدمات تنفيذ يمكن.  9

 .ضريبية حسميات أية وبدون العمل منفذ الشخص عن كاملة ومعلومات إنجاز شهادة من الأخرى المالية الأصول مراعاة مع

 الأصول مراعاة مع العمل منفذ نم تقدم عادية بمطالبة أعلى كحد بالدولار يعادلها ما أو شيكل 4000 لغاية خدمات تنفيذ يمكن.  10

 ضريبة لدائرة توريدها ليتم المديرية لمحاسب وتحول المدرسة مدير بواسطة% 16 بنسبة دخل ضريبة وحسم رسمية إحالة عمل المالية،

 .المنطقة في رسميين مقاولين وجود عدم حال في وذلك بأول أولاً  المنطقة في الدخل

 فاتورة عطاء، طرح) المالية التعليمات في بها المعمول الرسمية بالطرق شيكل آلاف أربعة عن يديز مبلغ لأي خدمات تنفيذ يتم.  11

 (.مصدر خصم ضريبة،

 هويته ورقم السائق اسم بيان يتم أن على السيارة باجرة مطالبة عمل يتم رسمية ضريبة فواتير وجود وعدم سيارة استئجار حالة في.  13

 .المنقولة اللوازم أو المواد كميات وذكر واضحة بصورة السيارة تئجاراس سبب بيان مع السيارة ورقم

 إن التكليف وكتاب هويته ورقم المعلم اسم بيان مع مطالبة عمل يتم مدرسية نشاطات في المشاركين للمعلمين سفر أجور دفع حالة في

 .المدرسة ة/مدير قبل من رسمي بكتاب هإثبات يتم شفوياً  التكليف كتاب كان وان ذلك على المدرسة ة/مدير ومصادقة وجد

 المقاول أو المحل قبل من بها يرفق أن يجب بالشيكل يعادلها ما أو فأعلى دولار$ 350 قيمتها تبلغ مشتريات أو خدمات فاتورة كل.  15

 قبل من المصدر خصم شهادة في المحددة النسبة حسب الضريبة مع التعامل ويتم المنطقة في الدخل ضريبة من مصدر خصم شهادة

 لضريبة توريدها ويتم الفاتورة قيمة من%16 بنسبة دخل ضريبة حسم يتم مصدر خصم شهادة إحضار عدم حالة وفي المديرية محاسب

 .الشأن بهذا المديرية ومحاسب المدرسة مدير بين التنسيق يجب وعليه المديرية محاسب طريق عن المنطقة في الدخل

 مقاصة فاتورة تكون أن فيجب الفلسطينية السلطة منطقة خارج من مقاول أو محل قبل من الخدمات أو ياتالمشتر فاتورة كانت إذا. 16

 واخذ ختمها ليتم صدورها تاريخ من يوما 45 أقصاها مدة في المنطقة في المضافة القيمة ضريبة مكتب إلى تقدم أن يجب دفعها وبعد

 الدائرة محاسب فإن ذلك وبخلاف الآخر الطرف من المضافة القيمة ضريبة من لها تحقيس ما تحصيل للسلطة ليتسنى منها الثانية النسخة

 .ذلك عن الكاملة المسؤولية يتحمل المدرسة ومدير

تتألف في كل مدرسة لجنة مالية من مدير المدرسة ومعلمين اثنين آخرين بطريق الانتخابات بالإضافة إلى معلم المادة المختص وفي 

ويتم مصادقة مدير التربية والتعليم على فيها عدد أعضاء الهيئة التدريسية عن ثلاث فيكتفى بموافقة العدد الموجود   المدارس التي يقل

ويستثنى من اللجنة المالية نائب/ ة مدير/ة المدرسة وسكرتير المدرسة على أن يقوم نائب المدير مقام مدير المدرسة في حال غيابه  اللجنة

 درج أدناه مهام اللجنة المالية مع ضرورة تعميمها على المعلمينرسمياً عن المدرسة وأ

 :يلي بما وتتلخص وواجبات مسؤوليات من به يناط ما منهم كل ليعرف اللجنة اختيار قبل عليها وتوقيعهم

 .المدرسية التبرعات جمع في المدرسة ة/مدير مساعدة . أ

 .التخطيطية أو يريةالتقد الموازنة إعداد في المدرسة ة/ مدير مساعدة . ب

 .الأصول حسب المدرسة تحتاجه ما بشراء المدرسة ة/مدير مساعدة . ت

 . الدراسي الفصل نهاية أو العام لنهاية التأخير يجوز ولا بأول أولا والفواتير الوصولات على التوقيع . ث

   إحالة قرار في وتفريغها المناقصات لىع والرد عليها والتوقيع المناقصات مغلفات بفتح المدرسة ة/مدير مع الاشتراك . ج

 (.للمدرسة رسمية عطاءات لجنة المالية اللجنة تعتبر)  عليه والتوقيع

 أو مجتمعة المسؤولية اللجنة وتتحمل مالية أمور أية عن المدرسة ة/مدير مع مباشرة مسؤولية المالية اللجنة مسؤولية تكون . ح

 .الحالة حسب فردية بصورة

 .الأسعار أقل معرفة اجل من التجارية المحلات لىع الطواف . خ
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 .عليه والتوقيع السلفة كشف على النفقات تفريغ في المدرسة مدير مساعدة . د

 .عليها والتوقيع الصيانة حالة في التنفيذ حسن وكتب والخدمات للمشتريات والاستلام الضبط محاضر عمل . ذ

 بالتبرعات الخاصة والتعليمات المعتمدة السجلات وفق فيها المالية واللجنة المدرسة مدير لقب من المدرسة إيرادات صندوق إدارة تتم. 19

 :من الصندوق موارد وتتكون المدرسية

 .سابقة سنة من المدور الرصيد. أ

 .المدرسية التبرعات من المدرسة حصة.ب

 (. كاملاً )  المدرسية المقاصف دخل. ج  

 .الأهالي تبرعات. د     

 .الوزارة أو المديرية من للمدرسة لمحولا.هـ    

 .وجدت إن الحدائق دخل. و     

 ......الخ حفلات أو كالمشغولات أخرى إيرادات أية دخل. ح    

 اليوم نفس في المديرية لمحاسب الإيداع قسيمة تسليم ويتم ،(المدرسة حصة)  المديرية حساب البنك في ايداعها يتم الإيرادات هذه وجميع

 .المحوسب المالي البرنامج على بتسجيلها الأخير ليقوم الإيراد بند اسم عن المديرية لمحاسب الإفصاح مع الإيداع فيه تمي الذي

 الإدخال سند ويرحل المدرسة ة/مدير من ويوقع الأصول حسب ادخال مستند عمل يتم والمستهلكة الثابتة واللوازم المواد شراء عند. 20

 الإدخال مستند من الأولى النسخة وترفق المستهلكة العهدة سجل أو الثابتة العهد سجل من إما المشتريات عنو حسب العهدة سجلات إلى

 قبل من تنفيذ حسن أو إنجاز شهادة الفاتورة مع يرفق أن فيجب بها ادخالات مستند عمل يتم التي لا للخدمات بالنسبة أما الفاتورة مع

 أية أو المدرسية المباني صيانة على ذلك وينطبق صيانتها تم التي السيارة أو الآلة أو لجهازا عهدته في الموجود أو المختص الموظف

 .أخرى صيانة أعمال

 .المخصص وضمن البنود هذه مسميات وحسب للمدرسة التقديرية الموازنة بنود حسب الصرف يتم. 21

 (.التخطيطية")  التقديرية الموازنة: 

 إلى بالإضافة للموارد الامثل الاستخدام لكيفية مسبق مصدر وضع إلى تهدف لأنها والرقابية التخطيطية تالأدوا أهم من الموازنات تعتبر

 السنة خلال مالي عجز أي في والوقوع الإنفاق في للارتجالية وتجنبا. المؤسسة أهداف لتحقيق الموارد هذه لاستخدام زمني جدول وضع

 المدرسية، التبرعات أموال من المتحققة بإيراداته الدراسي العام بداية في تقديرية موازنة إعداد مدرسة ة/مدير كل على يتوجب الدراسية

 .للمدرسة أخرى إيرادات وأية المدور والرصيد المدرسي المقصف وإيراد

 في تأخذ أن المدرسة إدارة على ويجب المدرسة نشاطات على التأثير في كبيرا دورا تلعب والمصروفات الإيرادات بشقيها والموازنة

 .إعدادها عند الآتية الاعتبارات الحسبان

 .الحالية المالية الأوضاع مع يتلاءم بما والخدمات النشاطات لجميع والأدوات الأجهزة من المدرسة حاجة .1

 .الجوانب جميع تشمل أن يجب بمعنى الموازنة شمولية .2

 .صهاختصا حسب كل الجميع رأي واخذ الإعداد في الدقة مراعاة .3

 المديرية بسياسة والأخذ المدرسة سياسة لتحقيق أداة الموازنة هذه لتكون بها المعمول المالية والتعليمات الأسس وفق إعدادها .4

 .والوزارة
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 .التقديرية الموازنة إعداد عند السوق أسعار مراعاة .5

 التبرعات جميع اعتبار على الموازنة في اتكمصروف والمديرية الوزارة لصالح المدرسية التبرعات من الحسميات اعتبار .6

 .فقط المدرسة حصة وليس إيرادات هي المدرسية

 للعام الفعلية النفقات على بالاعتماد إعدادها يتم أن على والضرورة، الحاجة حسب الموازنة في المذكورة البنود حصص توزع .7

 .عليها والمصادقة واقعيتها مدى من والتأكد التقديرات ههذ بدراسة المالية الشؤون قسم رئيس يقوم وان. السابق الدراسي

 البرنامج على وإدخالها واعتمادها عليها للمصادقة( المالية الشؤون قسم)  المديرية إلى الموازنة برفع المدرسة مدير يقوم .8

 . البنود مخصصات على الرقابة وتفعيل تنفيذها لمتابعة. دراسي عام كل من 1/10 أقصاه موعد في المحوسب المالي

 :المدارس مصروفات

 :الآتية المدرسية النشاطات على المقترحة الخطة وحسب الدراسي العام خلال المدرسية التبرعات موازنة تنفق    

 والمطبوعات والمستهلكة الثابتة المكتبية واللوازم والأدوات الورق أثمان ويشمل المكتبية واللوازم والمطبوعات القرطاسية .1

 .بالمدرسة خاصة قرطاسية وأية الستانسل وشمع الحبر وأثمان بالمدرسة اصةالخ

 .ذكره يرد لم أثاث وأية الصفية والغرف المنزلي التدبير المختبر، للمكتبة، للمعلمين، للمكاتب، أثاث يشمل المدرسي الأثاث .2

 وتمديد حاسبة، آلات طابعة، آلات تصوير، آلات مكتبية، معدات وتوابعه، الحاسوب أجهزة وتشمل والآلات والمعدات الأجهزة .3

 المدرسة تحتاجها أخرى أجهزة وأية الشبكات

 الخاصة والمصاريف للمباريات السفر وأجور للمدرسة اللازمة الرياضية والأدوات الأجهزة وتشمل ونشاطات أدوات الرياضة .4

 .للرياضة أخرى مورأ وأية الكشفية والأدوات الرياضية والملابس الرياضية بالنشاطات

 .المسجل وأشرطة الفيديو أشرطة وأثمان مسموحة بمجلات الاشتراك متخصصة، دوريات ومراجع، كتب المكتبات، .5

 .بالمدرسة كامل مختبر تجهيز أو المخبرية والأجهزة الأدوات وتشمل المختبرات .6

 الصفية الغرف أو الصحية الوحدات أو المدارس صيانة وتشمل اللوازم أو الأجهزة أو للأبنية العامة والإصلاحات الصيانة .7

 .المدرسة في أخرى صيانة وأية الأثاث وصيانة السحب وآلات التصوير وآلات الأجهزة وصيانة

 .أخرى تعليمية وسائل أية أو سلايدات، تلفزيون فيديو، تعليمية، ووسائل أجهزة لوحات، خرائط، التعليمية، الوسائل .8

 :يلي ما وتشمل المنزلي والتدبير هنيةالم النشاطات .9

 .الفنية التربية لوازم . أ

 .المهنية التربية لوازم . ب

 .الموسيقي الفن لوازم. ج

 .المنزلي التدبير أدوات.د

 .الدورات في للمشتركين وقرطاسيه وضيافة سفر أجور وتشمل الدورات. 10

 .أولية إسعافات ضيافة المحروقات، التنظيف، ومواد والمواصلات النقل أجور وتشمل أخرى. 11  

 (.لوازم من الكشافة فريق يلزم ما كل)  والإرشادي الكشفي النشاط.  12



14 
 

14 
 

 العملية وتخدم المعتمدة المالية اللجان من بتوجيه والتعليم التربية مدير من عليها وموافق والمدارس الطلبة لصالح أخرى نفقات أية. 13

 .التربوية

 . المدرسية قاصفالم وتطوير صيانة. 14

 :المدارس إيرادات. ب

 (.السابق العام من المدور)  المدة أول رصيد .1

 .الدراسي للعام المدرسية التبرعات إجمالي .2

 .المقصف إيرادات .3

 .الوزارة أو المديرية من للمدرسة المحول .4

 .الحدائق إيرادات .5

 .والتعليم يةالترب مدير من خطية موافقة اخذ بعد الأهالي تبرعات .6

 .محصلة أخرى إيرادات أية .7

 .السابق العام الاعتبار بعين الأخذ يتم حيث العام لهذا المرفق النموذج وفق الموازنة إعداد يتم

 :المدرسة التبرعات أموال من الحسميات: 6 المادة

 .الترتيب وبنفس الآتية المبالغ الإعفاءات منها محسوما الإجمالية التبرعات قيمة وهي الفعلية المدرسية التبرعات أموال من يحسم

 طلاب عدد عن النظر بغض المدرسية الرسوم دفع الأساسية المرحلة في طالب كل عن الوزارة لصالح شيكل 10 مبلغ يحسم .1

 .فقط المدرسية التبرعات دفعوا الذين الطلاب عن المبلغ هذه ويحسم وتبرعاتها المدرسة

 أو المديرية لصالح سواء نسبة أي منها يحسم لا شيكل 4000 مبلغ المدرسية التبرعات من صيلاتهاتح تتعدى لا التي المدرسة .2

 .1 رقم بند في عليه منصوص هو ما عدا الوزارة

% 20 نسبته ما ويحسم 1 رقم بند في ورد ما حسم يتم شيكل 4000 عن المدرسية التبرعات من تحصيلاتها تزيد التي المدرسة .3

 لا الأولى شيكل آلاف الأربعة أن أي شيكل 4000 عن الزائد المبلغ من المدرسية التبرعات من الوزارة لصالح% 10 و ةالمديري لصالح

 %.20 المديرية وحسميات الوزارة لحسميات تخضع

)  لحسمل الأخرى المدرسة صندوق إيرادات تخضع ولا نفسه الدراسي للعام المدرسية التبرعات من التعليمات حسب الحسم يتم .4

 (.المقصف دخل أو المدور الرصيد

 :المدرسة في المستخدمة السجلات(: 7المادة

 على تحتوي منه الواحدة والصفحة والنفقات البنك وحركة الإيرادات بإثبات والخاص المدرسية التبرعات صندوق سجل .1

 من الأخرى والجهة --- رقم وصل إلى --- مرق وصل من المقبوضات وصول جلود حسب كاملة الإيرادات إثبات يتم الأولى صفحتين

 .والمسحوب الإيداع البنك حركات جميع تسجيل يتم حيث للبنك تخصص الصفحة نفس

 بأول أولا بالدفتر التسجيل ويجب بالمدرسة الخاصة الصرف وصولات جميع فيها يسجل المدرسية بالنفقات الخاصة الثانية الصفحة أما

 الصحيح ويكتب مائل بخط الأحمر باللون بالشطب معالجته يمكن خطأ وأي الطمس حبر سائل أو بالشط إلى اللجوء دون وبالحبر

 .بأول أولا الترصيد ضرورة مع بجانبه ويوقع بالأزرق
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 نشاط لكل يخصص حيث المدرسة في بها المعمول النشاطات أبواب حسب المصروفات توزيع يتم حيث C النشاطات سجل .2

 الكشوفات إعداد عند عليه ويعتمد وقت أي في الممكنة بالسرعة الفعلية النفقات لمعرفة حدة على نشاط لك لتسجيل أكثر أو صفحة

 .الدراسي العام نهاية وفي الأول الفصل نهاية في للمديرية المطلوبة

 والتاريخ لبطا لكل الإيصال رقم بيان مع الصفوف حسب الطلاب أسماء فيه ويسجل المدرسية التبرعات دافعي أسماء سجل .3

 يجب السجل حسب التبرعات إجمالي أن ملاحظة ويجب سنة لكل المدرسية التبرعات بدافعي إجمالية خلاصة عمل ضرورة مع والمبلغ

 .المقبوضات وصول جلود حسب التبرعات إجمالي تساوي أن

 الامتحانات أو المدرسية بالتبرعات الخاصة المقبوضات وصول جلود دفاتر أرقام فيه ويسجل والوصولات الرخص سجل .4

 .والإخراج الإدخال مستندات ودفاتر

 : المدرسة في المالية بالنواحي والخاصة استخدامها الواجب الملفات

 جديدة مالية تعليمات وأية الإعفاءات وتعليمات التبرعات قيمة تحديد تعليمات المالية، التعليمات فيه يحفظ المالية التعليمات ملف .1

 .معدلة أو

 .التبرعات أموال وإحصائيات الفعلية والموازنات التقديرية الموازنات فيه وتحفظ المالي التخطيط ملف .2

 موافقة وكتاب الإدخالات مستند الفاتورة مع ويرفق الصرف فواتير فيه ويحفظ( المدرسية النفقات)  الصرف وصولات ملف .3

 التبرعات صندوق سجل في تسجل حيث بالأحمر متسلسلاً  رقماً  تحمل مرفقاتهاب فاتورة وكل الأسعار ورسائل الإحالة وقرار المديرية

 .بها الخاص النشاط باب في المساعد السي دفتر في وتسجل المدرسية

 .ذلك على تدل إثباتات وأية الاجتماعية القضايا طلبة قوائم فيه وتحفظ الاجتماعية القضايا ملف .4

 .لذلك المؤيدة والإثباتات الكلي والإعفاء الجزئي عفاءالإ قوائم فيه يحفظ/ الإعفاءات ملف .5

 بدفاتر الخاصة والاخراجات الإدخالات مستندات فيه ويحفظ الامتحانات ومقبوضات التبرعات مقبوضات جلود مستندات ملف .6

 .والاخراجات الإدخالات ودفاتر المقبوضات جلود

 أخرى مستندات وأية البنك من حسميات وأية للبنك تحويل كتب وأية القبض ووصولات الصرف سندات فيه ويحفظ البنك ملف .7

 .بالبنك علاقة لها

 (.تعاوني أو ضمان، مقصف)  المدرسي بالمقصف علاقة لها أمور أية فيه ويحفظ المدرسية المقاصف ملف .8

 للمبالغ مساعد( C) دفتر مع عنيةالم للمدرسة ثم للمديريات الوزارة من المحولة الخارجي التمويل حساب على المشاريع ملف .9

 إلى الوزارة من تحويلها يتم التي التطويرية والمشاريع السلف من الإنفاق يتم أن على. ) عليها المترتبة والنفقات للمدرسة المحولة

 (   الوزراء مجلس عن والصادر المعدل الفلسطيني المالي للنظام وفقا والمدارس المديريات

 : عامة مالية تعليمات

 .المقررة المدرسية التبرعات سوى كان غرض لأي الإشكال من شكل بأي الطلاب من النقود بجمع يسمح لا .1

 لذلك المخصص النموذج حسب والتعليم التربية مدير من خطية موافقة على الحصول يجب نقدية تبرعات أو عينية هدايا قبول عند .2

 وإذا التبرعات معاملة وتعامل المدرسية التبرعات صندوق سجل في وتسجل قبض إيصال بها يقطع النقدية التبرعات حال وفي ،108 رقم

 الشؤون لقسم اليوم نفس في الايداع قسيمة وتسليم البنك في المبلغ ايداع يتم مسموح هو ما عن الصندوق مبلغ زيادة الى يؤدي المبلغ كان

 رسمياً  إدخالها فيتم العينية الهدايا أما ، لها المخصص الايراد بند ضمن المحوسب البرنامج على بتسجيلها الاخير ليقوم المديرية في المالية

 .الملاحظات خانة في المتبرعة الجهة اسم مبيناً  إدخال سندات بموجب
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 الرقابة ةهيئ قبل من والتدقيق بها المعمول المالية للتعليمات لها المضافة الأخرى والإيرادات المدرسية التبرعات أموال جميع تخضع .3

 العام من وقت أي في المدرسة سجلات على الإطلاع صلاحية لها جهة أي أو والتعليم التربية مديرية أو والتعليم التربية وزارة أو العامة

 .الدراسي

 من زأج الجدول هذا ويكون التقديرية الموازنة إعداد عند إعداده يتم زمني جدول ووفق المدرسة موازنة حدود في الإنفاق يجب .4

 يليه الذي الدراسي للعام المدرسية التبرعات قيمة من% 5 من بأكثر الاحتفاظ يجوز ولا الدراسي العام خلال بموجبه للعمل التعليمات

 مديرية وعلى للمدرسة الرجوع دون بالمديرية الخاصة العامة الشؤون أموال إلى تحويله سيتم ذلك من أكثر رصيد على الإبقاء حالة وفي

 .بذلك التقيد والتعليم ةالتربي

 قسم مع التنسيق يتم لإنفاقها ماسة بحاجة المدرسة وكانت المدرسة موازنة لدعم مالية مساعدات أية على المدرسة حصول حالة في .5

 تعديلي قيد سند دادبإع وذلك عليها ينفق أن المدرسة مدير يريد التي الصرف لبنود وفقاً  الموازنة تقدير بإعادة الأخير ليقوم المالية الشؤون

 .المدرسة لموازنة

 الأحمر باللون الإلغاء سبب كتابة مع الثلاثة النسخ بوجود إلا  المدرسة في المدرسية التبرعات وصول من وصل أي إلغاء يجوز لا .6

 بالنسبة أما دات،الإيرا ضمن من الإيصال قيمة تعتبر ذلك بخلاف الإلغاء وتاريخ ذلك عن المسؤول الموظف وتوقيع الوصولات على

 الملغى القبض سند طباعة يتم بحيث المحوسب المالي البرنامج طريق عن القبض سندات إلغاء فيتم المالي النظام حوسبة وبسبب للمديرية

 .طباعته تم الذي القبض سند مع وإرفاقه

 .والفواتير المستندات واقع ومن المالية السجلات في بأول أولاً  التسجيل .7

 رقم أو السيارة ورقم الهوية رقم بكتابة وذلك والتنزيل والتحميل السيارات أجور وخصوصاً  كاملا الدفع إيصالات توثيق ضرورة .8

 .رسمية مهمة في كان إذا التكليف كتاب

 .عتهاطبا حال في عليها السلطة شعار وجود ضرورة مع بالمدارس بها المعمول المالية للسجلات مخالفة مالية سجلات أي طباعة عدم

 . به الاحتفاظ المسموح عن تزيد بمبالغ باليد الاحتفاظ عدم. 10

 .والترصيد والترحيل المالية السجلات على الكتابة أثناء الرصاص قلم استخدام يجوز لا. 11

 .الأصول حسب المدرسة تحتاجه ما لشراء الدراسي العام بداية في رسمية مناقصات إجراء على والعمل التجزئة عن الابتعاد. 12

 .المدرسية التبرعات صندوق دفتر في التسجيل عند بأول أولا C  النشاطات دفتر في التسجيل. 13

 .المدرسية التبرعات حساب على بالصحف التعزية أو التهنئة وإعلانات الجرائد شراء باتا منعا يمنع. 14

 الفاتورة قيمة كانت إذا وخاصة المقدمة الفاتورة لقيمة تسديداً  شيك أو نقداً  المبلغ لها يدفع التي الجهة من قبض وصل على الحصول. 15

 بختم المحل قبل من الفاتورة تختم أن يجب شيكل 200 عن تقل التي للمبالغ قبض سند على الحصول عدم حال وفي فأكثر شيكل مائتين

 .المستفيد قبل من عليها التوقيع مع نقداً  دفعت عليها يكتب أو مدفوع

 بحاجة كانت إذا الصرف على الموافقة الادخالات الفاتورة، الصرف، سند حيث من متكاملة تكون أن يجب معاملة أي حفظ عند. 16

 .متسلسلة بصورة المعاملات وتحفظ ذلك لعمل يحتاج المبلغ كون حال في الإحالة وقرار

 حالة وفي العادية الظروف في غير لا طفق والقهوة الشاي على المدرسة ة/مدير لمكتب المدارس في الرسمية الضيافة تقتصر. 17

 .الموازنة في وإمكانياته النشاط مخصصات حسب الصرف يتم النشاطات

 .بأول أولاً  المدرسية التبرعات دافعي الطلاب على المقبوضات وصول جلود من البيضاء النسخ توزيع. 18

 .والنقل السفر لأجور موحد كنموذج الدفع إيصالات استخدام يجب. 19
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 .المدرسية التبرعات صندوق سجل في النفقات جانب مجموع مع C دفتر مجموع تطابق ضرورة .20

 .الأصل أو الأصلية النسخة وعبارة المرخص المشتغل رقم عليها مطبوع إرسال شهادات وليست ضريبية الفواتير أن من التأكد. 21

 التجارية المحلات أصحاب من المقدمة الأسعار وعلى الإحالة وقرار بالعطاء الخاصة الأوراق جميع على المالية اللجنة توقيع يجب. 22

 .الدراسي العام نهاية أو الفصل نهاية في ذلك ترك وعدم حينه في كل والفواتير

 .إليها الرجوع يسهل لكي متسلسلة بأرقام السنة بداية من جميعها العطاءات ترقيم ضرورة. 23

 .الرصاصب مكتوب سعر عرض بأي النظر يجوز لا. 24

 .المدرسة في البنك رصيد مع المديرية في البنك رصيد تطابق ضرورة. 25    

 .الآتي النحو على المدارس في بها التعامل يتم الأجنبي التمويل حساب على المديرية من للمدرسة المحولة المبالغ. 26    

 والجهة المبلغ فيه يوضح( المقبوضات جلود)  المدرسية رعاتالتب دفتر من به قبض إيصال قطع يتم بالشيكل المحول المبلغ كان إذا( أ

 .المبلغ له المحول المشروع اسم البيان خانة وفي الوزارة/ التربية مديرية/ الدافعة

 .للمدرسة بالشيكل وترسل المديرية طريق عن يتم الشيكل إلى الدولار من التحويل حالة في( ب

 .المدرسية التبرعات صندوق سجل في يراداتالإ جانب في المحول المبلغ إثبات يتم( ج

 ضرورة مع النفقات خانة الصندوق سجل في وتسجل المدرسية التبرعات أموال من الصرف تعليمات حسب المبلغ من الصرف يتم( د

 سجل)  مشاريعلل المساعد( C)سي سجل في النفقات تثبت أن على للمديرية الأصل إرسال بعد ومرفقاتها الفواتير عن بصورة الاحتفاظ

 (.المشاريع سجل ، Cللتبرعات

 

 الكتب على يسري الذي الإعفاء لموضوع تخضع لا حيث استثناء بدون الطلبة جميع من الإنجليزية اللغة كتب ثمن تحصيل يتم. 27

 .معاملتهم يعامل من أو الاجتماعية القضايا لطلبة الثانوية المرحلة في الأخرى

 

 العامة الإدارة من رسمي بكتاب إلا الوزارة من تسترد كذمم الموازنات بنود في واردة غير نشاطات أي على الصرف يجوز لا. 28 

 . المالية للشؤون

 .المالية للشؤون العامة الإدارة غير عن صادرة مالية تعليمات بأية والأخذ العمل يجوز لا. 29

 ا" بترويسة المدرسة ولا يجوز ارسالها الى التربية دون ذلك النماذج الواردة من المدير ية تكون غير مروسة ويجب ترويسها جميع

 
 
 
 



18 
 

18 
 

 (2نشرة)
 تعليمات بيع الكتب المدرسية

نقوم يديرية  النرلي  والن تيم لنإتيم الهنب لإدارا  اليدارس الثةروي  حإب  لداد الطاب  ف اليدرإ  وليو ب  .1
 يإنردا  عخراج رإيي .

حإب الأإ ةر اليحددة لهذا ال ةم يلا ونارة النرلي  والن تيم وينم نحرير  ننولة عدارة اليدرإ  ليع الهنب لتطاب .2
يإنردا  اخرا ة  لةلهنب اليلةل  يواحة  يهة اإم الهنةب وال نء والصإ وإ ر الرإخ  والهيي  اليلةل  

 واليلتغ الهتف لهك هنةب ولةلنةلف الي يوع الإ يةلف لتيإنردا .

ع عيي  الهنب هية  ةء  ف يإنردا  الاخرا ة  يلةشرة  ف الحإةلة  اللرهي  يقوم يدير اليدرإ   و يلا يريله لد  .3
الخةص  لهذا الغرض والي نيدة يلا الونارة وحإب الهنب الرإيي  اليرإت  لهم يلا دائرة الحإةلة   ف الونارة  ولا 

درإ   يثل   لا ي ون عيدالهة  ف حإةب اليديري  يع ارورة  لا يقوم الشخص اليودع لإلران هنةب يلا يدير الي
 اذد الأيواك اف  ثيةلا هنب يدرإي .

يقوم يدير اليدرإ  لنإتيم عإيي  الإيداع الخةص  لةلهنب اليلةل  يع يإنردا  الاخرا ة  / الرإخ  الأولة  .4
  اللياةء والثةري  النرعةء لرئيس عإم الهنب واليطلولة   ف يحة  نه والذأ يقوم لدورد لةلنوعيع لتة صورة عإيي

ليدير اليدرإ  ويحنم  لهة يدير اليدرإ  ليتإ ليع الهنب ولا ي ون نأخير  أ عإيي   و  أ يإنرد ليع  الإيداع
 لتشهر النةلف.

يقوم رئيس عإم الهنب واليطلولة   ف اليديري   ف رهةي  الشهر ل يك خاص  رهةئي  لةليلي ة  وير ع يع  .5
نردا  الاخرا ة  يرنل  حإب ذهراة  ف الخاص  الخاص  عإةئم الإيداع الأصتي  يع الرإخ  اللياةء يلا يإ

 الشهري  ويرإتهة لتونارة ل د الندعيع لتيهة دولا  أ نأخير.

 لا ي ون ديج يلي ة  شهر يع الشهر الذأ يتيه لأغراض ع راء النإوية  الشهري  .6
  ينم الن ةيك ي هة هية يتف: ية  يية ين تع لةليدارس الأاتي  والخةص   

رإ   و يلا يريله لنحديد حة ةنه يلا الهنب لتيرحتنيلا الأإةإي  والثةروي  ليو ب هشو ة  يقوم يدير اليد أ(
 رإيي  نقدم لاييلا اليإنودع.

ينم حإةب  ثيةلا الهنب لتيدرإ  ليو ب الأإ ةر الي يوك لهة  ف الونارة وينم نحديد يولد ليدير اليدرإ   ب(
 الخةص  لاإنام الهنب.

ثيةلا الهنب  يي هة  ف الحإةلة  اللرهي  الخةص  لهذ الغرض والي نيدة يلا علك يقوم يدير اليدرإ  لد ع   ج(
 الونارة وحإب الهنب الرإيي  الصةدرة للا دائرة الحإةلة   ف ونارة النرلي  والن تيم .

رإيي   عخراجثم يقوم لإرإةك عإيي  الد ع لرئيس عإم الهنب لنإتييهة له واإنام الهنب ليو ب يإنردا  
   الد ع اليقدي .حإب عإيي
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يقوم  ييلا اليإنودع ل يك خاص  ع يةلي  لةلهنب اليلةل  وير ع ي هة عإةئم الإيداع الأصتي  يع الرإخ   د(
لتيديري  النف نقوم لدوراة  ةاللياةء يلا يإنردا  الاخرا ة  يرنل  حإب ذهراة  ف الخاص  الشهري  ويرإته

رإةلهة لتونار   ة.لةلندعيع لتة اذد اليإنردا  وا 
لا ي ون لأأ حةك يلا الأحواك نأخير  ثيةلا الهنب والهشو ة  الخةص  لهة لتشهر الذأ يتيه وي ب عرإةلهة  هو(

  ولا لأوك.
لةلرإل  لتحةلا  المردي  النف نقوم لشراء الهنب لدك اةئع   و لطتل  الدراإ  الخةص  يقوم  ييلا يإنودع   و(

ةك علض رإيف يلا د نر خةص )  تود وصوك يقلواة  الهنب  ف اليديري  لليع الهنب لهم ليو ب عيص
النلرلة ( و ف رهةي  هك  إلوع يقوم ل يع عيي  الإيصةلا  الين ي   لديه ويطةلقهة يع يإنردا  الاخرا ة  
الخةص  لهة ويورداة لحإةب الونارة الوارد ذهرد إةلقة  ونقدم ليحةإب اليديري  . ) عإيي  الإيداع لتلرت يع 

 ا ة  يع الرإخ  الصمراء يلا وصولا  اليقلواة ( لنهولا  نء يلا الهشإ الذأ ير ع لتونارة.يإنردا  الاخر 
 ية هنب التغ  الإر تيني   نورد لتحإةب اللرهف الخةص لونارة النرلي  والن تيم وحإب الهنب الرإيي    .7

 الصةدرة للا دائرة الحإةلة   ف الونارة يع النقيد لةلن تيية  الخةص  لذلت.
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

20 
 

 المهمة التقويمية:
 نهتيإ اليشةرهيلا لةلداد يوانر  نقديري  ليشةره  اليدير اليدرب . 
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 دولة فلسطين
 وزارة التربية والتعليم العالي

 
 
 
 
 
 

 ( 1)  الماليةملحق 
(برنامج المتقدمين لوظيفة مدير مدرسة)  

 

2017 
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 101نموذج رقم 
 1رقم إذن الصرف :                           المدرسة : بنات  فلسطين   الثانوية                                    

 2014م9م25التاريخ :                                   تعليم          المحترم                حضرة مدير االتربية وال
 إذن صرف من اموال التبرعات المدرسية

 شيقل   3948.4بند الصرف : نفقات                                                              المبلغ : 
 لغ المذكور من حساب البنك م الصندوق أرجو االموافقة على صرف المب

 اليلتغ  إ ر الوحدد  ال دد  ليةلا االيشنرية   الرعم
 شيقك  غورة شيقك  غورة   1
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       

  وارل ولا شيقك و ارلع  غورا  يلتغ وعدرد : ثاث الاإ ونإع يةئ  وثيةري
  قط لا غير  

     

 م االصندوق المدرسة ........................................ نفقات( شيقل جديد لتسديد 3948.4أرجو تزويدي بمبلغ )
 نوعيع يديرة اليدرإ  الأرصدة شيقك  غورة
 الخةرم الرإيف   ف اللرت  10917 23
 الصريح : ..الاإم   ف الصردوع  51 6

 لاإنخدام يهنب النرلي  والن تيم 

 دولة فلسطين
 لتعليم وزارة التربية وا

 مديرية التربية والتعليم م نابلس  
 الثانوية فلسطينمدرسة بنات 
 11112222الرقل الوطنص :

        

         

 

  
                                                                                              

State of Palestinian  

Ministry of Education  

Directorate of Education\ Nablus  

_ Palestin Secondary School For Girls 

Tel:09/2528012 
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 --------------------------رعم الصةدر                   -----------------يحوك الة الإيد 
 ----------------------------ر أ اليو إ اليخنص / اليشرإ                            النةريخ : 

      ----------------------------النوعيع :                                                               
  

 نوعيع يديرة النرلي   
 ياح   : 

 يإن يك اذلا الصرإ لترشةط يدرإف واحد لأغراض النحويك واليوا ق  .
 يطتوب اذا هةر  يشنرية  لترشةط لا نإع لهة اذلا الصرإ نر ع عةئي  يع الإذلا اع دائرة حوك ال

 
   Pageالإدارة ال ةي  لتشؤولا اليةلي  / دائرة اليوانر  والينةل   اليةلي  لتيديرية                                                
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 دولة فلسطين
 وزارة التربية والتعليم العالي 

 دس ر   المرني  والمعليب / نعنلس 

 و  دسةس  ننعت  لسطو الثعن

 11112063الرلب الورنم :

        

         

 

  
                                                                                              

State of Palestinian  

Ministry of Education & Higher Education 

Directorate of Education. Nablus  

PalestinSecondary School For Girls 

Tel:09/2528012 

 102نموذج رقم 
 قرار إحالة شراء بالطواف

 لمدرسة: بنات فلسطين الثانويه 
 ______ 1جولة الشراء___لوازم مدرسيه _ رقم _____ -بناء على إعلان المناقصة

ت المدرسة المناقصة بشراء أدوات ومواد __قرطاسيه _ على المحلات التجارية، وتم ____فقط طرح2014م9م7التاريخ__
 فتح المغلفات الواردة وبعد استعراض الأسعار والأنواع المدونة كانت كما يلي:

 المواصفات اسم المادة أو الأداة  الرقم
 

 ) العدد(

المحل  المحلات التجارية 
التجاري 

المحال عليه 
 العطاء

 قلالسعر الا

مكتبة دار  مكتبة الجاحظ   
 الأديب

معرض ومكتبة 
 الاقصى

 شيكل اغ 

    شيكل اغ شيكل اغ شيكل اغ   
 4  مكتبة الجاحظ 4 1 97  4  24 12-6د ا ر  حضير  1
ملف ملون كر ون  2

 سميك
 2 5 مكتبة الجاحظ 2 6 2 6 2 5 10

 10  مكتبة الجاحظ 11  12 1 10  رزمة  2 غيار دوسيه  3
 5  مكتبة الجاحظ 5 5 6  5   1 كيس مغيط  4
ظروف مكتوب  5

 بيضاء  جل كبير
  20 مكتبة الجاحظ  25  20  20 100

 13  مكتبة الجاحظ 13 5 27  13  رزمة  2  40د ا ر  6
د ا ر مربعات  جل  7

 كبير 
 2  مكتبة الجاحظ 2 1 21  2  10

 2  مكتبة الجاحظ 2 1 45  2   22 اقلاإ  ولمستر  8
 2  مكتبة الجاحظ 2 1 290  2  علبة  WB  12اقلاإ  9
 35  مكتبة الجاحظ 36  36  35  رزمة  A3  1ورق  ابيض  10
 25  مكتبة الجاحظ 26  26  25  1 كيس أصابع سيلكون  11
 8  مكتبة الجاحظ 9  41  8  عل   5  24/23دبسات  جل  12
اكسبو ) منظف لوح  13

WB ) 
 12  مكتبة الجاحظ 13  10  12  عل   4

tel:09/2528012
tel:09/2528012
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 القرار: بعد الإطلاع على الأنواع 
 المالية في المدرسة احالة العطاء كما هو مبين أعلاه.والمواصفات وفرز أسعار المحلات المشتركة قررت اللجنة 

                           عضو                  عضو
 توقيع مدير المدرسة                                                                                                      

 والخاتم الرسمي
 

 ة العطاء على أكثر من محل حسب توفر المواد وأقل الأسعارملاحظة: يمكن إحال

  40 مكتبة الجاحظ  41 49   40 دزينة  2 لاصق  جل صغير  14
 2  مكتبة الجاحظ 2 5 52  2  دزينة  2 لاصق  جل كبير  15
 3  مكتبة الجاحظ 3 5 51  3   17 محايات لوح خش   16
 5  مكتبة الجاحظ WB 10  5  11 5 5محايات لوح  17

 10  مكتبة الجاحظ 11  21  10  وا دةعلبة  علبة قيطان أخضر 18
19 A4   10  مكتبة الجاحظ 11  15  10  رزمة   2 كر ون ملون 
 3 5 مكتبة الجاحظ 3 5 41  3 5 علبة  1 أقلاإ شلا يات  20
 40  مكتبة الجاحظ 41  11  40  علبة  1 علبة اقلاإ أزرق 21
 5  مكتبة الجاحظ CD 2  5  15  6ربطة مغللات  ل  22
 7  مكتبة الجاحظ 8  12 1 7  2  بكس 23
 120  مكتبة الجاحظ 122  129  120  رزمة   1 رزمة   لوسكاب  24
 4 8 مكتبة الجاحظ 4 9 7  4 8 6 اسلنج كلكل 25
 5  مكتبة الجاحظ 5 1 6  5  علبة 15 طباشير لون ابيض 26
 6  مكتبة الجاحظ 6 2 7  6  عل   10 طباشير ملون  27
ون ملون ألوان كر  28

  ا حه 
  90 مكتبة الجاحظ  95  95  90  50

 6  مكتبة الجاحظ 7  7  6   10 لوح بوليجال 29
صولو ملون  جل  30

 وسط 
 3 5 مكتبة الجاحظ 4  3 7 3 5 10

 45  مكتبة الجاحظ CD 2  45  46  46علبة  31

 2  مكتبة الجاحظ 3  2 5 2  10 د ا ر علامات  32
   جل علل  لسطي 33

 كبير 
 17  مكتبة الجاحظ 18  18  17  1

  50 مكتبة الجاحظ  60  55  50 مغلف A4  50مغللات بنص  34
 35  مكتبة الجاحظ 36  36  35  رزمة  1 شلا يات  راري  35
      المجموع 
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 2017م    2016الموازنة التقديرية للعام الدراسي   
 104ريوذج رعم                                                       

 2014/2015لةم  اللرود الرعم
 يقدر  شيقك

 2014/2015لةم
   تف شيقك

 ياح ة  الرإل  اليئوي  لتلرد
    517.23 2015-2014الرصيد اليدور يلا ال ةم الإةلع  1
    10200 2016- 2015النلرلة  اليدرإي  ل ةم  2
    4200 2016-2015ايرادا  اليقصإ  3
    - اليحوك لتيدرإ  يلا اليديري   و الونارة 4
    - ايرادا  الحديق  5
    - نلرلة  الأاةلف ) الي نيع اليحتف ( 6
    -  ي  ايرادا   خرى يحصت  7
    14917.23 ي يوع الايرادا  
      
     اليصرو ة  

  %15  1712.8845 اليطلولة  والتوانم اليهنلي القرطةإي  و  1
الأثةث اليدرإف/ ي تمك طةلبك يخلرأك يهنلفك  2

 يشغك
342.57  3%  

  %2  228.28 الأ هنة والي دا  والآلا  3
  %8  913.54 . الريةا ك  دوا  ورشةطة  4
  %2  228.38 اليهنلة / هنب ويرا عك دورية  ينخصص  5
  %7  799.346  الوإةئك الن تييي 6
  %6  685.15 اليخنلرا  ك  دوا  ويواد 7
  %35  3996.73 الصيةر  والاصاحة  ال ةي  للألري  والأ هنة والتوانم 8
  %3  342.57 الرشةطة  اليهري  والندلير اليرنلف 9
ك   ور الإمر ك الاية   ك  الدورا  / والقرطةإي 10

 التونام
114.19  1%  

  %5  570.96 مف والإرشةدأالرشةط الهش 11
  ----  420 صيةر  اليقةصإ اليدرإي  واليرا ع الصحي  12
يواد نر يإك عإ ة ة ك   ور رقكك  -رمقة   خرى 13

 يحروعة 
1484.53  13%  

  ----  892 %20حص  اليديري  يلا النلرلة  اليدرإي   14
  ----  446 %10حص  الونراة يلا النلرلة  اليدرإي  15
  ----  1740 شيقك 10حإيية  اليرحت  الأإةإي   16

 دولة فلسطين
 العاليوزارة التربية والتعليم 

 مديرية التربية والتعليم مجنوب نابلس  
 الثانويةفلسطين مدرسة بنات 
 11112063الرقم الوطني :

       

 

  
          

                                                                                              

State of Palestine 

Ministry of Education& Higher Education   

Directorate of Education\ Nablus  

Palestine Secondary School For Girls 

Tel:09/2528012 
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  ----  ---- المةءا  اليقةصإ 17
  -----  --------- يهة ة  اليقةصإ اليدارة ذانية         18

  %100  14917.23 ي يوع اليصرو ة  والحإيية 

 ياح ة : نونع الرإب حإب حة   اليدرإ  لدا الحإية   هف يحددة.
 لنلرلة  اليدرإي  لت ةم ال ديد  قط.الحإيية  ننم يلا ا

 يصةدع  الت ر  اليةلي :       لاو                           لاو                         خةنم ونوعيع اليدرإ .
                                           

 يصةدع  يديري  النرلي  و الن تيم
 خةنم ونوعيع يدير النرلي  والن تيم                                              رئيس عإم الشؤولا اليةلي                
 

   Page الإدارة العامة للشؤون المالية / دائرة الموازنة والمتابعة المالية للمديريات
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 103قرار إحالة 
 رقم العطاء المبلغ التقديري آخر موعد لتقديم العروض

 م  
 تاريخ فتح العطاء البضاعةم الخدمات المطلوبة رقم البند في الموازنة

   

 ا ني   ل ر  ال طةءا  اليرهني  / المرلي  لنةريخ /   /    ف نيةم الإةل  __________ يلا   ك.
 عحةل  لطةء________________ حيث هةلا لدد لروض الأإ ةر ____________ ييلا عد نإتيوا دلوا  ال طةء.

 ر  الأإ ةر هية او يليلا  درةد / القةئي  الير ق .وهة
 ياح ة   اإم اليورد/ اليقةوك الرعم

  إ ر/يلتغ إ ر/يلتغ إ ر/يلتغ إ ر/يلتغ إ ر/يلتغ  
1        
2        
3        
4        
5        
6        
7        
8        
9        
10        
11        
12        

 ول د دراإ  لروض الأإ ةر ويقةررنهة عرر  الت ر  عحةل  ال طةء لتة الإيد/ الإةدة:
 _____________ليلتغ /إ ر__________ ر را  للأإلةب النةلي :

 . الننام لةليواصمة  اليطتول .2  الأإ ةر اليقنرح   عك الأإ ةر. .1

 . هوره اليورد الوحيد.4   .  الننام لةلشروط اليطتول .3
 . عحةلنهة لتة ل ر   ري  يخنص .6  لةب  خرى هية او ير ع لهذا.  إ5

 لةلأغتلي    لةلا يةع  وهةر  عرارا  الت ر  :
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 2017-2016ادات والنف عت الفعلي   للععم السةاسم نيعنعت الإ ر
 ( 105ناوذج ةلب )       

 

 الرلب

 

 ال نود

 يعم

  علم  شي  

 2017-2016يعم 

  علم شي  

 دلاحيعت  الإتاعلم 

     الرصيد المدور م  العاإ السابق 1

     2014-2013التبرعات المدرسية لعاإ  2

     ىيرادات المدصف  3

     مدرسة م  المديرية أو الوزارة المحول لل 4

     ىيرادات الحديدة  5

      برعات الأهالص  6

     آية ىيرادات أخرى محصلة  7

     دجاوع الإ رادات 

      

     الاصرو عت واللاسايعت 

     الدرطاسية والمطبوعات واللوازإ المكتبية   .1

     بص , مشغلالأثاث المدرسص / معلل ، طال ، م بري ، مكت  .2

     الأجهزة والمعدات والآلات   .3

     الرياضة، أدوات ونشاطات   .4

     المكتبات / كت  ومراجع، دوريات مت صصة   .5

     الوسائل التعليمية   .6

     الم تبرات، أدوات و مواد   .7

     الصيانة والإصلا ات العامة للأبنية والأجهزة واللوازإ   .8

     لتدبير المنزلص النشاطات المهنية وا  .9

     الدورات / االدرطاسية ، أجور السلر ، الضيا ة ، اللوازإ   .10

     النشاط الكشلص والإرشادي   .11

     نلدات أخرى / مواد  نظيف، ىسعا ات، أجور ندل، محروقات   .12

     صيانة المداصف المدرسية والو دات الصحية   .13

     إتاعلم الاصرو عت  

     % 20م  التبرعات المدرسية  صة المديرية   .14

     %10 صة الوزارة م  التبرعات المدرسية   .15

     شيدل  10 سميات المر لة الأساسية   .16

     ىعلاءات المداصف   .17

     مكا آت المداصف المدارة ذا يا   .18

     إتاعلم اللاسايعت  

     دجاوع الاصرو عت واللاسايعت 

                                                        

 مصادقة اللجنة المالية :       عضو                               عضو                                                                                             

                                                                                                                                                                                 

 خا ل و وقيع المدرسة                                     خلاصة الميزانية                                                                                                              

 البيان المبلغ

 مجموع الإيرادات 

 مجموع النلدات 

 الرصيد 

  ص البنك 

 رصيد الصندوق 

 مصادقة مكت  التربية والتعليل                                                                                

 رئيس قسل الشؤون المالية                                                                                

 خا ل و وقيع مدير التربية والتعليل                                                                                               2014التاريخ         /      /  

 المالية / دائرة الموازنة والمتابعة المالية للمديريات           الإدارة العامة للشؤون

 دولة فلسطين

 العالي وزارة التربية والتعليم 

  ..دس ر   المرني  والمعليب /

 الثعنو    لسطيودسةس  ننعت 

 الرلب الورنم :...

        

         

 

  
                                                                                              

State of Palestinian  

Ministry of Education & Higher Education 

Directorate of Education\ ....  

Palestin Secondary School For Girls 

Tel: 
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 ا صعل د م
  ربية و عليل جنوب نابلسالمديرية :                        بنات الساوية الاانوية اسل المدرسة : 

 
 

 

 الا لغ نعلأةلعم                                                                                             المعة خ                       
 

 

 

 

 ...........:............................................................................................................................لات أنع إسم

 ....................................:.....................................................................................................جو   ةلب 

 ......................................................................................................................................سيعةة ةلب : 

 

 د لغ : د لغ :

 

 وذلك د عن 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

 توليم الاسملب

 

 

 

 

 توليم اللجن  الاعلي  

 عضو )                                 (........................................ -1

 عضو )                                (............................................. -2

 

توليم دس رة الاسةس 

 دولة فلسطين
 العاليوزارة التربية والتعليم 

 مديرية التربية والتعليم مجنوب نابلس  
 مدرسة بنات الساوية الثانوية

 11112063الرقم الوطني :

       

 

  
          

                                                                                              

State of Palestine 

Ministry of Education& Higher Education   

Directorate of Education\ S. Nablus  

Al_Sawiya Secondary School For Girls 

Tel:09/2528012 
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 ..........2017م2016...نيعن الإيفعءات  الاسةسي  للععم السةاسم
 

رعم
ال

 

ية حهويي  /شؤولا علمةء عاة علمةء الإخوة علمةء  لرةء ال ةيتيلا اليدرإ 
 ا نيةلي 

ىعلاء مرض  التلاسيميا  

وابناء أصحاب البيوت 

 المهدمة

ىعلاء أبناء الأسرى 

 والمحرري  وأبناء الشهداء
الي يوع  علمةء الت ر  اليةلي 
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19 6 25 685 145 48 193 1930 4 2 6 340 0 0 0 0 0 0 0 0 5 1 235 3190 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

 
 
 

    
الإداةة الععد  للشؤون الاعلي  / دائرة الاوازن  والامعنع  الاعلي  للاس ر عت

 دولة فلسطين
 العاليعليم وزارة التربية والت

 مديرية التربية والتعليم مجنوب نابلس  
 مدرسة بنات الساوية الثانوية

 11112063الرقم الوطني :

       

 

  
          

                                                                                              

State of Palestine 

Ministry of Education& Higher Education   

Directorate of Education\ S. Nablus  

Al_Sawiya Secondary School For Girls 

Tel:09/2528012 
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    2016\9\25المديرية :                                                                                               التاريخ : 

 المدرسة : بنات  اسطي  الاانوية                                          

 14\1255رقل الشيك :                             4000(     = 3842.4+ 157.6)    الرصيد باليد ) رصيد الصندوق(:

 

 نيعنعت الصرف 

 
الرقل 

 المتسلسل
رقل اللا ورة  بيان الصرف

 أو

 الإيصال

 اريخ اللا ورة 

 أو الإيصال

المبلغ 

 المصروف

 شيدل

الرصيد 

 المتبدص

 شيدل
 3900 100 2014\8\24 1 الصيانة للمداصف المدرسية 1
 3700 200 2014\9\3 2 الصيانة والاصلا ات العامة  2
 2130.6 1569.4 2014\9\8 3 الدرطاسية  3
 20306.6 100 2014\9\8 4 الصيانة والاصلا ات العامة  4
 1171.6 859 2014\9\8 5 نلدات أخرى 5
 1081.6 90 2014\9\10 9 الأثاث 6
 411.6 670 2014\9\11 10 الم تبر 7
 95.6 316 2014\9\11 11 ل التعليميةالوسائ 8
 51.6 44 2014\9\15 12 نلدات أخرى 9

 51.6 3948.4  المجموع 
 المبلغ المتبدص بالحروف  دط :  وا د وخمسون شيدلا" وست أغورات   دط لا غير 

 ملا ظات : 

 م صصيتل الصرف  س  مسميات بنود الموازنة التدديرية للمدرسة ) ال طة المالية( وبحدود ال

عند صرف جميع مبلغ الصندوق يتل ار اق اللوا ير الأصلية بهذا الكشف وارسالها ال  محاس  المديرية ليدوإ الأخير بتدقيدها 

 وىقلالها عل  االحاسوب .

  وقيع اللجنة المالية  ص المدرسة :     عضو                                ضو                   وقيع مديرة المدرسة 

                                

 

   مصادقة و وقيع رئيس قسل الشؤون المالية  ص المديرية 

 

 

 
 Ramallah P.O . box(  576راإ الله  ص.ب )   Fax(   2983245-2-972+ اكس )    Tel(   298206-2-972+ها ف ) 

 
 

 دولة فلسطين
 العالي وزارة التربية والتعليم 

 دس ر   المرني  والمعليب /تنوب نعنلس 

 الثعنو    لسطيودسةس  ننعت 

 11112063الرلب الورنم :

        

         

 

  
                                                                                              

State of Palestinian  

Ministry of Education & Higher Education 

Directorate of Education\ S. Nablus  

Palestin Secondary School For Girls 

Tel:09/2528012 
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 تضمين منفعة البيع في مقصف مدرسي
 

 رعم الهوي  .............. يحة   ...........          ... ريع  وك : يدير/ة يدرإ ......
 رعم الهوي ..................    يلا إهةلا..........      ريع ثةرف: الإيد/ة الآرإ ..........
  إر .................... يلا شهر............   ره  ف يوم..........................

 
 اد لتة ية يتف:انمع المريقةلا اليذهورالا  ل

 لا ن نلر اذد الانمةعي ك انمةعي  نأ ير يلا اللرةء اليدرإف ولا ينرنب لتيهة  ي  حقوع  ف اللرةء لتمريع الثةرف. .1
 شروط اذا ال قد يتني  لتطر يلا ولا يحع لأأ طرإ لدم النرميذ  و الإخاك لهة. .2

اإنام اليقصإ ولا يرد له  أ  نء يلا  يد ع المريع الثةرف الأ رة د    واحدة لدى نوعيع الانمةعي  وعلك .3
الأ رة  ف حةل  نرهه لتيقصإ ولو ل د نوعيع الانمةعي  يلةشرة والا لدك الإي ةر اليإية لهذا ال قد الينمع 

 لتيه او اللدك اليرةإب والوا ب د  ه.

ع لنأ يرد لا يحع لتطرإ الثةرف  لا ينرةنك للا يقصإ اليدرإ   نئية   و هتية  لأأ شخص هةلا وليس له الح .4
 علة  أ شخص آخر و علا النلر ال قد يمإوخة  لدولا حة   لإرذار.

دخةك النحإيرة  الاروري  لتيهة ولتة حإةله لية  ف  .5 يتننم المريع الثةرف لةليحة    لتة غر   اليقصإ وا 
 رإ .ذلت اليأهولا  والنف نهولا خةا   لتيراعل  الصحي  يلا ال هة  الي ري  و ف  أ وع  نراد عدارة اليد

نخاع اليلي ة  يلا حيث ال ودة والإ ر والروع لإشراإ عدارة اليدرإ  والت ر  اليةلي   ف اليدرإ  ويحع  .6
للإدارة نغيير  و يرع ليع ل ض الأرواع وهذلت نخاع الأإ ةر لتن تيية  النف نصدراة الت ر  لحيث نهولا 

 واع ي  لةلرإل  لواع الطةلب.

  واليرن ة  والحتوية ..... الخ لية ينرةإب يع الن تيية  الصحي  يحع لتمريع الثةرف  لا يليع اليأهولا .7
والر ة   ال ةي  ويإنثرة يلا الليع اليهإرا ك واليإهرا ك و أ روع آخر لا نوا ع لتيه الت ر  اليةلي  

 لةليدرإ .

 نو ير الاشنراطة  النغذوي  لتيواد اليلةل  ونشيك: .8

 ويشة   و الي  رة  ايلا الي يولة  النةلي :نو ير ية لا يقك للا ثاث   صرةإ يلا الإةرد . ب
 .نو ير ي يول  لاللةلا ونشيك إةردويشة  للر ك  لر ك حيصك  ا ك 
 . ي  رة  ليخنتإ الحشوا 

 .يرةعيش نلنر 

 . حتيب يلإنر وي قم إةدة  و لأط ةم يخنتم 

 . لللا رايب إةدة  و لأط ةم يخنتم 

 .لللا  ب 
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 .  نو ير  واهه وخاراوا  طةن 

 اللي ةلا 

 دم ليع اليشرولة  الغةني  لأروالهة ويشرولة  الطةع .ل 

  10لدم ليع الشراب الذأ نقك رإل  ال صير الطلي ف  يه للا.% 

 . لدم ليع اللةيلة اليرموش  لأط ةيهة ) المإنع وال لر ( ويإيح لليع رعةئع اللطةطة الطلي ي   و اليشهت 

 ....(.لدم ليع اليرن ة  ال يانيري ) حيةية ك واليةرشتو.... 

دارة اليدرإ  والت ر  اليةلي   يهة غير يإؤول  للا ديوره. علا يح .9  لتمريع الثةرف الليع لةلديلا وا 
 لا ي ون الليع علا  ف المنرة اليخصص  لذلت ك وييرع  ثرةء الحصص  و ليرهة. .10

 ييرع دخوك الطاب والطةللة  علة اليقصإ  و ال توس  يه ير ة  لةنة . .11

دخةك  أ شخص غريب داخك اليقصإ يهية هةر  صتنه له علا ليوا ق  عدارة لا يحع لتمريع الثةرف ع .12
 اليدرإ .

لا إننخذ ادد  .13 لا يحع لتطرإ الثةرف  لا ياع  ف اليقصإ  أ يواد يتنهل   و يارة لةلصح  لةليدرإ  وا 
 الإ راءا  القةروري  اليرةإل .

شخص هةلا والا النلر ال قد يمإوخة   لا يحع لتمريع الثةرف نحويك  أ حع يلا الحقوع  ف اذا الانمةع لأأ .14
 دولا  أ ن ويض  و عرذار.

يتننم المريع الثةرف لنو ير ية يحنة ه اليو ميلا لةليدرإ  ) ي تم/ إهرنيرة/ آذلا(. يلا القهوة والشةأ  .15
 واليرطلة  لةلثيلا الدارج  ف الأإواع اليحتي .

اذد الخدية  يلا علك الاةيلا  ف  ثيةلا الييةد والههرلةء لتة حإةب اليدرإ  لتة  لا يهولا اإن يةك  .16
 الحدود اليقلول  النف نإنطيع اليدرإ  نحيتهة.

لتمريع الأوك الحع الهةيك لإلغةء الانمةع ودولا إةلع عرذار  و ن ويض عذا حدث   أ يخةلم   خاعي   و  .17
 عةروري  يلا المريع الثةرف.

  وال ةيتولا لهة ويإئولف ونارة النرلي  يتننم المريع الثةرف لةلن تيية  والأواير الصةدرة للا يدير اليدرإ .18
 والن تيم ال ةلف ونخاع  حهةم اذا ال قد لتقواريلا والن تيية  والأر ي   ف اليرطق .

يديري  النرلي  والن تيم غير يإؤول  للا  ي   روإ غير لةدي  هحدوث  ارار لتلاةل  يلا  أ  ه   و  .19
 عغاع اليدرإ  ولا يحع لتينايلا اليطةلل  لأأ ن ويض.

 يدة الارنمةع نلد  يلا نةريخ __________ حنة____________ ) إر  دراإي (. .20

لتة اةيلا اليقصإ النيةد اليرنج الوطرف والالننام لةللاةئع ذا  اليواصمة  ولاية  ال ودة المتإطيري   .21
 ولا يحع له ليع  أ يرنج غير وطرف  ف حةك نو ر لديك يحتف له.

إ طواك شهر رياةلا اليلةرت ويهولا الليع  ف اليقصإ  ثرةء الدوام يتننم المريع الثةرف لإغاع اليقص .22
 الرإيف  قط.
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 ييرع طهف  أ روع يلا الط ةم داخك اليقصإ هةلما ك واللطةطة. .23

 ف حةك الط  أ يواد يرنهي  الصاحي   و  ةإدة ينم عناإ نتت اليواد  ورا يع نو يه نرليه لاةيلا  .24
 لاغية  ولا يحع لتاةيلا اليطةلل  لأي  ن وياة . اليقصإ و ف حةك نهرار ذلت ي نلر ال قد

لرد حدوث  أ ارر صحف رة م للا اإنهات اليواد الغذائي  اليقدي   ف اليقصإ ينحيك الاةيلا  .25
 اليإؤولي  اليةلي  والقةروري  الينرنل  لتة ذلت.

 لت هة  الي ري  الحع  ف اخذ ليرة  لتمحص اليخلرأ  و  حوصة  نهدإ لايةلا صح  الطتل .  .26

 يتننم المريع الثةرف لإحاةر شهةدة ختو يلا الأيراض يلا الصح . .27

 
  ريع ثةرف                            ريع  وك

 يدير/ة اليدرإ ________________         الاإم____________ 
 الإياةء____________                 الإياةء______________.  

 الت ر  اليةلي  لةليدرإ :
 الاإم

 .___________________ الإياةء______________________1 
.____________________الإياةء______________________                                      2     

 .____________________   الإياةء______________________      3
 _______.___________________ الإياةء_______________4     
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 تعهــــــــــــــــــــــــــــــــس

 
ليو ب لقد ناييلا يرم   الليع   200/    200 رة اليوعع  درةد  ن هد لنشغيك يقصإ اليدرإ  لت ةم الدراإف    .1

 اليوعع ليررة  ف نةريخ __________ و ف يدرإ _____________.
اليحة    وونارة النرلي  والن تيم غير يإؤول  للا  أ ارر يةلف عد ير م  اليدرإ  ويديري  النرلي  والن تيم  ف. 2

 لتينايلا يلا  راء عغاع اليدرإ   و  أ  يور  خرى عد نحدث.
.اعر و صرح لأره ليإ  لف  ي  حقوع  و يطةلل  يةلي   ف حةك حدوث  أ ارر هةلا ويلا  أ  ه  هةر   3

 إف.لتلاةل  والأدوا  النف نخصرف  ف اليقصإ الدرا
 ولرةء  لتة ية ذهر  لاد ني  يصةدعنف ونوعي ف. 
 
 

 رعم الهوي .................................  الاإم:........................................
  

 النوعيع....................................                                              
 

 رعم الهوي .................................  ...........................الاإم:.............
  

 النوعيع....................................       
  
 نوعيع ويصةدع  يدير اليدرإ  :.................................
 
 النةريخ:.........................
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سجل دا عص التبرعات 

 ةالمدرسي

 2016/2017للعاإ الدراسص 

 مدرسة  لسطي  الاانوية
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 الصف السادس
 الا لغ الاس وع اسب الطعل   الرلب

 شي  

لهع إخوة وأخوات  ةلب الو  

 نعلاسةس 

 دلاحيعت

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

21      

22      

23      

24      

25      

26      

27      

28      
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 الصف السادس الأساسص

 الخلاصة 
X 1 50  =50 

X31 40 =1240 
X625  =150 

 الإعفاءات :
 ......1شؤون.........

 شيقل  25شيقل ( =  50% =  100 -2شيقل +  25%= 50 -1)  3اللجنة المالية ..

 .....0أبناء أسرى ........
 ....0أبناء شهداء........
 ………شيقل  1465……المجموع الكلي : 

 
 توقيع مربية الصف : المعلمة : 
  
 

 الخاتم الرسمي 
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 الصف الاام 
الا لغ  اسب الطعل   الرلب

 الاس وع

لهع إخوة وأخوات   ةلب الو 

 نعلاسةس 

 دلاحيعت

  نعل 4\0983922 40  1

  نعل 5\0983922 40  2

  نعل 4\0983896 40  3

  نعل 2\0983895 40  4

 ابنة موظلة بوزارة التربية والتعليل  5\0983890 25  5

  نعل 4\0983891 40  6

  نعل 3\0983894 40  7

  نعل 5\0983891 40  8

  نعل 1\0983892 40  9

 و يدة لا 3\0983891 50  10

  نعل 3\0983893 40  11

  نعل 2\0983891 40  12

  نعل 5\0983892 40  13

  نعل 3\0983896 40  14

 و  يدة لا 4\0983893 50  15

 و يدة لا 3\0983895 50  16

  نعل 2\0983894 40  17

  نعل 1\0983896 40  18

  نعل 3\0983892 40  19

  نعل 4\0983892 40  20

  نعل 2\0983896 40  21

 ابنة موظف بوزارة التربية والتعليل  1\0983891 25  22

 ابنة موظلة  بوزارة التربية والتعليل  1\0983894 25  23

  نعل 5\0983893 40  24

  نعل 4\0983895 40  25

  نعل 1\0983895 40  26

  نعل 1\0983893 40  27

  نعل 5\0983894 40  28

  نعل 5\0983895 40  29

  نعل 4\0983894 40  30

  نعل 2\0983892 40  31

  نعل 2\0983893 40  32
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 الخلاصة 
.......3 ......X  50  =150 

 .....26  ....X 40 =1040 
.....3........ X  25  =75 

 الإعفاءات :
 ...............0شؤون ........

 ......0اللجنة المالية ......
 ....0أبناء أسرى .......

 .....0أبناء شهداء.....
 

 شيقل ……      1265……المجموع الكلي : 
 

 توقيع مربية الصف:  
 
 مديرة المدرسة

 الخاتم الرسمي 
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 الصف التاسع
 ملا ظات لها ىخوة وأخوات بالمدرسة رقل الوصل المبلغ المد وع اسل الطالبة الرقل

1 
 

نة موظف بوزارة التربية اب   25

 والتعليل

  نعل  40  2

  نعل  40  3

  نعل  40  4

  نعل  40  5

  نعل  40  6

  نعل  40  7

8 
 

ابنة موظلة بوزارة التربية    25

 والتعليل

9 
 

ابنة موظلة بوزارة التربية    25

 والتعليل

  نعل  40  10

  نعل  40  11

  نعل  40  12

  نعل  40  13

  نعل  40  14

  نعل  40  15

  نعل  40  16

  نعل  40  17

  نعل  40  18

  نعل  40  19

  نعل  40  20

  نعل  40  21

  نعل  40  22

 %100اعلاء لجنة مالية    -----  23

24 
 

ابنة موظلة بوزارة التربية    25

 والتعليل

  نعل  40  25

  نعل  40  26

  نعل  40  27

 و يدة  لا  50  28

  نعل  40  29

  نعل  40  30

 و يدة لا  50  31

  نعل  40  32

  نعل  40  33

  نعل  40  34

  نعل  40  35
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 الخلاصة 
..2..X 50  =---100------- 
..28  X40 =1120  
..4 X25  =100 

 الإعفاءات :
 ...........0شؤون...

 ( شيقل  50= % 100-1.....)    1اللجنة المالية ..........
 ........0أبناء أسرى ....
 .......0أبناء شهداء.....

 
 ………..شيقل…… 1320:………المجموع الكلي 

 
 توقيع مربية الصف : 
  
 مديرة المدرسة

 
 الخاتم الرسمي 
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 الصف الحادي عشر علمص 
لها ىخوة وأخوات  رقل الوصل المبلغ المد وع اسل الطالبة الرقل

 بالمدرسة

 لا ظاتم

  نعل 2\0983910 60  1

  نعل 3\0983910 60  2

  نعل 1\0983912 60  3

  نعل 4\0983910 60  4

  نعل 5\0983910 60  5

  نعل 1\0983911 60  6

  نعل 2\0983911 60  7

  نعل 3\0983911 60  8

ابنة موظف  ص وزارة التربية   4\0983911 35  9

 والتعليل 

  نعل 5\0983911 60  10

 
 

 الخلاصة 
......0 ...X  70 = 0 

...9 .....X 60 = 540 

...1...X  35 = 35 
 الإعفاءات :

 ..0شؤون..
 ........0اللجنة المالية ....
 .........0أبناء أسرى ....
 ....... 0أبناء شهداء.....
 شيقل .....……… 575:……المجموع الكلي 

 توقيع مربية الصف: 
 
 مديرة المدرسة 

  الرسمي  الخاتم
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 الصف الحادي عشر أدبص
لها ىخوة وأخوات  رقل الوصل المبلغ المد وع اسل الطالبة الرقل

 بالمدرسة

 ملا ظات

 و يده لا 2\0983912 70  1

  نعل 3\0983912 60  2

 و يده لا 4\0983912 70  3

  نعل 5\0983912 60  4

  نعل 1\0983913 60  5

بوزارة ابنة موظف   2\0983913 35  6

 التربية والتعليل 

 اعلاء شؤون اجتماعية   ---------- -----  7

  نعل 3\0983913 60  8

 و يده لا 4\0983913 70  9

  نعل 5\0983913 60  10

  نعل 1\0983914 60  11

  نعل 2\0983914 60  12

  نعل 3\0983914 60  13

  نعل 4\0983914 60  14

  نعل 5\0983914 60  15

ابنة موظف بوزارة   1\0983915 35  16

 التربية والتعليل 

ابنة موظلة  بوزارة   2\0983915 35  17

 التربية والتعليل 

  نعل 3\0983915 60  18

  نعل 4\0983915 60  19

  نعل 5\098315 60  20
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 الخلاصة 
...3.....X  70 = 210 
...13 .....X 60   =780 
...3......X  35   =105 

 الإعفاءات :
 ....1شؤون....

 ........0اللجنة المالية .....
 ......0أبناء أسرى .......
 ...... 0أبناء شهداء.......

 
 شيقل       1095   : المجموع الكلي

 
 توقيع مربية الصف : 
 

 مديرة المدرسة 
 الخاتم الرسمي 
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 الصف الاانص عشر علمص  
لمبلغ ا اسل الطالبة الرقل

 المد وع

لها ىخوة وأخوات  رقل الوصل

 بالمدرسة

 ملا ظات

  نعل 1\0983916 60  1

  نعل 2\0983916 60  2

3  
ابنة موظلة بوزارة   3\0983916 35

 التربية والتعليل 

  نعل 2\0983918 60  4

  نعل 4\0983916 60  5

  نعل 5\0983916 60  6

7  
 ابنة موظلة بوزارة  1\0983917 35

 التربية والتعليل 

  نعل 2\0983917 60  8

  نعل 3\0983917 60  9

  نعل 4\0983917 60  10

  نعل 5\0983917 60  11

  نعل 1\0983918 60  12

 الخلاصة 
......0 ....X 70  = 0 
      10    X60  = 600 

       2   X   35  =70 
 الإعفاءات :
 .......0شؤون.......
 ....0......... اللجنة المالية

 شيقل .........…..670……المجموع الكلي:
 

 توقيع مربية الصف: 
 
 مديرة المدرسة 
 

 الخاتم الرسمي 
 
 

 
 



48 
 

48 
 

 الصف الاانص عشر علوإ انسانية  
لها ىخوة وأخوات  رقل الوصل المبلغ المد وع اسل الطالبة الرقل

 بالمدرسة

 ملا ظات

  نعل 3\0983918 60  1

  علن 4\0983918 60  2

 اعلاء شوؤن اجتماعية   ----- ---- --  3

  نعل 5\0983918 60  4

 و يده لا 1\0983919 70  5

  نعل 2\0983919 60  6

  نعل 3\0983919 60  7

  نعل 4\0983919 60  8

  نعل 5\0983919 60  9

  نعل 1\0983920 60  10

  نعل 2\0983920 60  11

  نعل 3\0983920 60  12

  نعل 4\0983920 60  13

 %50اعلاء لجنة مالية   5\0983920 35  14

  نعل 1\0983921 60  15

  نعل 2\0983921 60  16

  نعل 3\0983921 60  17

  نعل 4\0983921 60  18

 و يده لا 5\0983921 70  19

  نعل 1\0983922 60  20
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 الخلاصة 
.....2 ....X  70 = 140  
....16 ....X 60 =  960  
...0...X  35 = 0 

 الإعفاءات :
 .1شؤون...

 .....شيقل  35شيقل ( =  35% = 50 -1) 1اللجنة المالية .......
 .......0أبناء أسرى ......
 ....... 0أبناء شهداء.....
 شيقل .....……… 1135:……المجموع الكلي 

 
 توقيع مربية الصف: 
 
 مديرة المدرسة 

  الخاتم الرسمي 
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 ال لاصة الكلية

 
 اللجنة المالية شهداء أسرى شؤون المبلغ المد وع  العدد الصف الرقل

70 60 50 40 35 25 

 % ,100 -2)      0 0 1 7  31 1   42 السادس 1

 1-50  = )%3 

 0 0 0 1 2  31 2   36 السابع 2

 0 0 0 0 3  26 3   32 الاام  3

 %100 – 1 0 0 0 4  28 2   35 التاسع 4

 %50 -1 0 0 2 5  29 0   36 العاشر 5

 0 0 0 1  3   13 3 20 علوإ انسانية  11 6

 0 0 0 0  1   9 0 10 علمص  11 7

 %50 -1 0 0 1  1   16 2 20 علوإ انسانية 12 8

 0 0 0 0  2   10 0 12 علمص  12 9

            المجموع الكلص

 3   6 21 7 145 8 48 5 243 المبلغ

  عشرة الآف ومتئتص شيدل  دط لا غير  المبلغ الإجمالص

 

 2015-2014ي يوع اليلتغ الهتف لتنلرلة  اليدرإي  لت ةم الدراإف 
 شيقك  10200=   670+  1135+ 575+ 1095+ 1285+ 1320+ 1265+ 1390+ 1465

  وقيع مربيات الصلوف 

 النوعيع الي تي   الصإ الرعم
   الإةدس الأإةإف 1
   الإةلع الأإةإف 2
   الثةيلا الأإةإف 3
   النةإع الأإةإف  4
   ال ةشر ا لأإةإف 5
   الحةدأ لشر لتوم ارإةري   6
   الحةدأ لشر لتيف 7
   الثةرف لشر لتوم ارإةري   8
   الثةرف لشر لتيف  9

 ديرة اليدرإ              ي                      خةنم اليدرإ                                       
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 المعة خ : 

 الاوا ق : 

 الاوضوع : شهعدة حسو انجعز وتنفيذ
 

 ................................................................الاسل : .

 رقل الهوية : ...........................................................

 نوع العمل : ..........................................................

 تفع ي  العا  :

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

 شهد اللجنة المالية  ص مدرسة بنات الساوية الاانوية  ان 

.............................................................................  لصيانة 

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

 ............. عل  أ ل وأكمل  وجه .

 

 اللجنة المالية 

 عضو :                                                             عضو : 

 التوقيع :                                                           التوقيع : 

 مديرة المدرسة

 

 

 Fax( 2591006-9-972+(   اكس ) 2591003(  للاكس )  2591010-9-972+ها ف ) 

       

 دولة فلسطين
 العاليوزارة التربية والتعليم 

 مديرية التربية والتعليم مجنوب نابلس  
 مدرسة بنات الساوية الثانوية

 11112063الرقم الوطني :

       

 

  
          

                                                                                              

State of Palestine 

Ministry of Education& Higher Education   

Directorate of Education\ S. Nablus  

Al_Sawiya Secondary School For Girls 

Tel:09/2528012 
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 الرقم : وت  
 م 2016التاريخ:    م   م 

 هو.1435 الموافق:    م   م  
 

 قائمة باسماء طلبة الإعفاء الجزئي
 صلاحية مدير المدرسة واللجنة المالية

 
 مدرسة:...بنات الساوية الثانوية ................................

التبرعات  الصف اسم الطالبة الرقم
المدرسية 

 المقررة

التبرعات  قيمة الإعفاء
المدرسية 
 المدفوعة 

 سبب الإعفاء

 الفقر  0 %100 شيقل 50 سالساد  -1
 الفقر  0 %100 شيقل 50 السادس  -2
 كثرة الأولاد بالمدارس   شيقل  25 % 50 شيقل 50 السادس  -3
 الفقر  0 %100 شيقل 50 التاسع   -4
 كثرة الأولاد بالمدارس   شيقل 25 % 50 شيقل 50 العاشر  -5
 الأولاد بالمدارس   كثرة شيقل 35 % 50 شيقل 70 علوم انسانية  11   -6

 

 ______ شيكل __________235للإعفاء__________ __ المبلغ الإجمالي243عدد طالبات  المدرسة الإجمالي____
 _______%. 2.3___ النسبة المئوية للإعفاء________10200__المدرسية المحصلة _________ تإجمالي التبرعا

 
 اللجنة المالية بالمدرسة 

 مدير المدرسة                               عضو    عضو 

 

 
 

 
   الإدارة العامة للشؤون المالية / دائرة الموازنة والمتابعة المالية للمديريات

 دولة فلسطين
 العاليوزارة التربية والتعليم 

 مديرية التربية والتعليم مجنوب نابلس  
 فلسطين الثانويةمدرسة 

 11112063الرقم الوطني :

       

 

  
          

                                                                                              

State of Palestine 

Ministry of Education& Higher Education   

Directorate of Education\ S. Nablus  

PalestinSecondary School For Girls 

Tel:09/2528012 
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 108نموذج رقم 
 الرقم : وت 

 م.200التاريخ:     م   م   
 الموضوع : التبرعاتم الهدايا المدرسية من الأهالي والمؤسسات

 ليم المحترم  حضرة مدير التربية والتع
 بعد التحية،،،

 أرجو الموافقة على قبول التبرعات النقدية والهدايا العينية لمدرسة___________ حسب التفاصيل الآتية:
 هدف التبرع التبرعات النقدية او الهدايا اسم المشروع أو المؤسسة الرقم

    
    
    
    
    
 

 توقيع مدير المدرسة
 

 ملاحظات:
الحصول على الموافقة الخطية تحرر بالمبالغ المقبوضة الإيصالات الرسمية من قبل محاسب المديرية أو في حالة  .1

تسجيل التبرعات العينية عهدة في سجلات العهدة واللوازم المدرسية بموجب مستندات الإدخالات الرسمية حسب 
 الأصول.

ة منه إلى مدير المدرسة بعد الدراسة وتحفظ يقدم الطلب على نسختين إلى مدير التربية والتعليم وتعاد نسخ .2
 النسخة الثانية في ملف تبرعات المدرسة في المديرية.

 في حالة وجود تفاصيل كثيرة ترفق التفاصيل خطيا  مع هذا النموذج. .3

 
 

 ملاحظات مدير التربية والتعليم
 

 أوافق على الطلب المذكور 
 

 لا أوافق 
 

التاريخ  :  م     م      توقيع مدير التربية والتعليم 
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 107ريوذج رعم 
 اليواوع: ثيلا الهنب لطاب القاةية الا نيةلي   ف اليرحت  الثةروي 

 
 

 حارة يدير النرلي  والن تيم _____________ اليحنرم.
 يدرإ :_____________________ ال ةم الدراإف_________/_________.

 ل د النحي كك
 اةية الا نيةلي   ف اليدرإ  والذيلا ونل  لتهم الهنب اليدرإي  ي ةرة لت ةم الدراإف  ر و ال يك لتة ع راء الانم لهم. ثل   درةد  إيةء طاب الق

 
رعم الحةل  الا نيةلي  او  الصإ  اإم الطةلب /ة الرعم 

 رعم اليإ
 نوعيع الطةلب  ي يوع اليلتغ  إيةء الهنب و إ ةراة حإب نرنيلهة  ف عةئي             

 شيهك اغ شيهك اغ شيهك اغ شيهك اغ شيهك اغ شيهك اغ شيهك اغ
            
            
            
            
            

 نوعيع يدير اليدرإ    الت ر  اليةليااا  
 الخةنم الرإيف     ي تم    ي تم    ي تم   

  
 ئي  لتة ثاث رإخ.ياح  : نهنب الأرعةم لةلتغ  الإر تيني  / القة

ينم  صك الطاب هك صإ  ف عةئي / هية لمصك ال تيف للا الأدلف



55 
 

55 
 

 
 

 دولة فلسطين
 وزارة التربية والتعليم العالي

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

السعدساليوم   
 برنامج المتقدمين لوظيفة مدير مدرسة

 

 أخلاقيات المهنة والمعايير المهنية لمدير المدرسة 
 

 دليل المتدرب

2017 
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 المهنة أخلاقياتالمدرسة بدون : ( 1فعالية رقم )  

 عزيزي المشارك:
للا اليشةهك النف ييهلا   يثت  ثم  لط اليدرإ صإ لا اخاعية  يهري ك نخيك الا اليدرإ        

 .الا نحدث
 
 

 :وصف المدرسة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مشاكل يمكن ان تحدث
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 المحكمة(:  2فعالية رقم )  

 عزيزي المشارك:
   النةلي ك ثم انلع نو يهة  الييإر؟نأيك  ف الحةل 
 

 1:1شريحه رقم 
 دراسة حالة

الاإنةذ س.م ي يك  ف يدرإ  ثةروي  يرذ لشرة إروا ك طتب يره الداد عةئي  لةلطتل      
يع  اليحنة يلا  ف اليدرإ  ايلا ي ةيير وا نهة الت ر  الا نيةلي . و ف اليإةء وليرية هةلا  ةلإة  

 200  اليدرإ   ف حصر الطتل  اليحنة يلا يلا ا ك يرح يلتغ نحدث للا ري كل ض الاصدعةء
دولار لهك طةلب نلرع لهة احد اغريةء اللتدةك ورود الة الا اخنيةر اؤلاء الطتل  إينم يلا خاله  قط. 

لنقديم اليقنرحة  حوك اخنيةر الطتل  اليحنة يلا  قةم لندويلا اذد الياح ة    صدعةؤدوارة عةم 
ودع س.م اصدعةءد ونو ه الة اللي ... ول د لدة ال تإ ك ةر. ول د ارنهةء لهة لرد الاخني للأخذ

خطوا  نل ه احدام واإنوعمه لينحدث للا يواوع النلرلة  وطتب يره الا يدرج اإم الره يحيد  ف 
والا اليلتغ إيإةلدام  ف حك ل ض يشةهتهم اليةدي .  وا هم اليةدأ الص ب  دا   القةئي   شةرحة  

 واهيك طريقه الة اللي . را  ولد س.م صديقه خي
يلا ياح ة  اصحةله وااةإ  اليحنة يلا يإنميدا   لأإيةءعةئي   لإلدادو ف الصلةح عةم س.م    

ال ييع لةلا الطتله اليحنة يلا   ا لم ينتقوا  نمة ئاإم يحيد اليهة. ولرد نونيع اليلتغ لتة الطتله 
 لشخصي .لتة ال اعة  ا اليإةلدة والا اخنيةر الطتل  نم لرةء  

 يلا ي ةيير الاخنيةر؟ للا الداد القةئي : ليةذا ية اإنةذ؟  ... لام ال ييع س.م الذأ هةلا يإؤولا   ارةو 
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 (: مصادر أخلاقيات المهنة.  3فعالية رقم ) 
 

 

 الهدف: استنتاج ومناقشة مصادر أخلاقيات المهنة.

 عزيزي المشارك/ المشاركة:

  أخلاقيات المهنة، ناقش هذه العبارة. يعتبر المصدر الديني أهم مصادر 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .فكر بمصادر أخرى 
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 (: تحديات تطبيق القيادة الاخلاقية.  4فعالية رقم ) 
 

 عزيزي المشارك:
 الرجاء العمل مع مجموعاتكم على الإجابة عن الاسئلة الآتية:

 
 ي أية حالات ظهر التحدي لها؟طرق يتم تطبيق مبادئ القيادة الأخلاقية في مدرستك؟ فالبأي  .1
 ما التأثيرات السياسية والاقتصادية والثقافية التي تؤثر على أخلاقيات القيادة؟ .2

هل توجد قيم م مبادئ أخلاقية عامة يمكن تطبيقها على القيادة والإدارة في المدارس في مجتمع القرن  .3
 إن كانت الإجابة بنعم، فما هي؟ الحادي والعشرين؟

 
 رك، ناقش زملاؤك العناوين الآتية في المجموعات:عزيزي المشا

 المجموعة الاولى
 نحدية  اثرةء النطليع

 
 المجموعة الثانية

 نوصية 
 

 المجموعة الثالثة
 لنغيرا  النف حصت   ف عيي  الاخاعية ا
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 ( كيف يمكن تعزيز اخلاقيات المهنة عند العاملين؟5فعالية رقم ) 
 

 عزيزي المشارك:
 
 الميديو ثم رةعش ية يأنف: شةاد 

 اليخةلمة  النف ارنهلهة اليو إ. -1
 

 
 طرع ن نين  خاعية  اليهر  لدى الي تييلا. -2

 
 

 النحدية  النف يلا الينوعع الا نوا هت هيدير  ديد وطرع النغتب لتيهة. -3
 
 
 

http://www.gpc.pna.ps/diwan/showAttachment.gpc?id=1213 
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 ال تإ  الثةري 
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 ( المدير القدوة1فعالية رقم )
 

 عزيزي المشارك:
 

 شاهد الفيديو ثم اجب عن الأسئلة الآتية:
 ما رأيكم في الفيديو؟

 
 هل يوجد للمدير اثر يشابه هذا الاثر في نفس الطالب؟

 
 ما صفات المدير القدوة؟ هل يمكن تمثل هذه الصفات؟
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 ر الناجح( صفات المدي3فعالية رقم )
 

 :عزيزي المشارك
 
 نذهر شخص اثر لت  ف حيةنت اليهري  وية الصمة  النف   ت  يره شخص يؤثر؟؟ 
 
 
 

 حدد الصمة  القيةدي  النف ي ب النف ي ب  لا ينحتة لهة القةئدك ثم اهنلهة لتة عصةص  الورعي .
 
 
 

 ية النحدية  النف ييهلا الا نوا هت لرد نلريت لهذد الصمة ؟ 
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 دراسة حالة \( قيادة عملية التعليم والتعلم4فعالية رقم )
 

 عزيزي المشارك:
 نأيك  ف الحةل  النةلي ك ثم ا ب للا الاإئت  النف نتيهة: 

 
حةيد يدير ينمةرف وي يك لتة هك صغيرة وهليرة  ف اليدرإ .... ينةلع الأرشط       

...ك لا يهيك الليئ  اليدرإي  لنةنةك ولا ويشةرهة  اليدرإ  لةلم ةلية  الداختي  والخةر ي 
يهيك لاعةنه يع  ييع   راد الي نيع اليدرإف...ك يحةوك الاإنمةدة يلا  ييع اليوارد 

 النف ننو ر لديه... .
حةيد يحلوب يلا ال ييع ولهره لا يش ر لةلراة للا رمإه او للا يدرإنه  رنةئج 

 نحصيك الطتل  إفء وغير يراف... .
 ماذا  يفعل؟

 
 ر يتك ية إلب اليشهت  النف يوا ههة حةيد؟ل 
 
 

 هيإ ييهلا يإةلدنه؟ 
 
 

 هيإ ييهلا  لا يهولا اليدير عةئد ن تييف رة ح؟ 
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 نشرة 
 المعايير المهنية لمدير المدرسة

 المجال الاول : قيادة عملية التعليم و التعلم 
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 والنرلوي .
 

 ثانيا: المهارات والممارسات المهنية
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 عر ةن لةلي .يحرص لتة يإنوية   :12معيار 
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 المجال الثاني: إدارة المدرسة كمؤسسة تعليمية
 اولا: المعرفة المهنية

 يينتت ي ر   و هية لةلهيهتي  اعلاداري  والمري  لر ةم الن تيم و تإمنه الوطري . :13معيار 
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 ي يك لتة نو ير ليئ  صحي  آير  ودالي  لت يتي  النرلوي . :18معيار 
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 لةليدرإ .
 ي يك لتة نحقيع رؤي  اليدرإ  ورإةلنهة.: 20معيار
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 المجال الثالث: تفعيل العلاقة مع المجتمع المحلي والعلاقات الخارجية
 : المعرفة المهنيةأولا

 ينتت ي ر   و هية  ف اعليهةرة  واليوارد الييني ي  الينةح . :24معيار 
 يينتت ي ر   و هية لةل اعة  الي ني ي  واإنراني ية  النواصك. :25معيار 

 ثةرية: اليهةرا  والييةرإة  اليهري 
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 ال يتي  النرلوي .
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 مهمة تقويمية:
لةلر وع الة ييثةع اخاعية  يهر  الن تيم وعوالد الإتوت الي دة يلا علك ايئ  نطوير الي تم واليو ودة  مهمة تقيمية

  ف اليدارسك وييهلا الاإنمةدة يلا الرالط النةلف: 

8x12.pdf-file:///C:/Users/administrator/Downloads/CDTP%20METHAQ 

 اهنب نقريرا)يرالية عوالد هنةل  النقرير( نواح  يه يإوغة  و ود  خاعية  اليهر  يلا و ه  ر رت.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

file:///C:/Users/administrator/Downloads/CDTP%20METHAQ-8x12.pdf
file:///C:/Users/administrator/Downloads/CDTP%20METHAQ-8x12.pdf
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 المرجع :
 ونارة النرلي  والن تيمك ك1..طالمعايير المهنية لمدير المدرسة .(2014) ميهر  الن تي نطويرايئ  -1

 . تإطيلا
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التعليم(: أهمية التكنولوجيا في  2فعالية رقم )   

 الهدف: استنتاج أهمية تفعيل التكنولوجيا في التعليم.

 عزيزي المشارك م ة:

 ية يمهويت لنهرولو ية الن تيم؟ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 لر يتك اك النهرولو ية نخدم الن تيم  م الن تيم يخدم النهرولو ية؟ 
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 تكنولوجيا الأدوات(:  3فعالية رقم )  

 مواد البسيطة في العملية التعليمية.الهدف: استنتاج أهمية توظيف ال

 عزيزي المشاركمة:

  )هر ل شرة طرع لنو يإ الأداة النف ليلا يديت  ف ال يتي  الن تييي . )حإب ن تيية  اليدرب  
 

 
 
 
 
 
 
 
  ية  ايي  اإنثيةر اليواد اللإيط   ف ال يتي  الن تييي  لشهك   ةك؟ 
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 وب والانترنتتكنولوجيا الحاس(:  4فعالية رقم ) 

الهدف: اقتراح آليات لمتابعة توظيف تكنولوجيا الحاسوب والانترنت في المدرسة مسترشدا  
 (.3بالمعايير المرفقة في النشرة)

 لنينأ اليشةرت /ة  ليلا يديت واحد يلا اليواعع الالهنروري  ليلا:

 هيإ ييهرت نو يإ اذا اليوعع  ف الن تيم؟ 
 

 
 
 
 
 
 لتحهم لتة ر ةح نو يإ اذا اليوعع  ف الن تيم. ية الي ةيير النف نقنرحهة 

 

 
 
 
 
 
 ية اف الآلية  النف ييهلا  لا نقنرحهة لينةل   نم يك النهرولو ية  ف يدرإنت؟ 
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 (: البرامج والأجهزة التكنولوجية المستخدمة في العمل الاداري 5فعالية رقم ) 

 مة في الادارة المدرسية.الهدف: التعرف الى البرامج والاجهزة التكنولوجية المستخد

 لنينأ يدير/ة اليإنقلكك لر يت ية الأليةك الإداري  النف ييهلا  لا نو إ النهرولو ية لنإهيتهة؟

 ية اللرايج والأ هنة النهرولو ي  الأرإب لنإهيك هك ليك عدارأ اخنرنه؟

 ييهرت الاإن ةر  لةل دوك الير ع للإ ةل :

 لرايج و  هنة يقنرح  رولو يةهيإ ييهلا  لا نإهته النه ال يك الإدارأ
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 طرق تفعيل التكنولوجيا في الإدارة المدرسية(:  6فعالية رقم ) 

 الهدف: استنتاج بعض الطرق لتفعيل التكنولوجيا في التعليم من حالات مدرسية.

 جموعاتكم ثم أجيبوا على الأسئلة المرفقة:أعزائي المشاركين، تأملوا الحالات التالية من خلال م

 الحالة الأولى:

نم اخنيةر يدير ينيين ليقود اليدرإ  ) .لا( النف ن ةرف يلا رقص حةد  ف لدد الحواإيب واليخنلرا  
الن تييي ك حيث لا ينيد لدد الحواإيب للا ثاث ك يونل  لتة اليدير والإهرنير واليهنل ك وننو ر 

أ لتة ل ض الأدوا  اليخلري  هةلي هر ول ض الأرةليب اليخلري ك  صر  ف اليهنل  خنار  نحنو 
اذا اليدير لتة نم يك النهرولو ية  ف اليدرإ  عدر اليإنطةع ولد  لواع خط  ينيينة لنحقيع اد ه 

 وخدي  ثاثيةئ  طةللة   ف يدرإنه .    
 

 الحالة الثانية:

ويطةلب إهةرهة لنم يك النهرولو ية  ف يدارإهةك رغم  لا )و.لا( عري  رةئي ك علا  رهة نهنم لةلن تيم 
حيث عةيوا لنو ير خيإ  لشر حةإولة  لإحدى اليدارس اليهور  يلا ثاثيةئ  وخيإيلا طةللة ك 

واإن دوا لدلم اليخنلرا  ال تيي ك إةلدنهم الونارة لن ييلا ي تم نهرولو ية ويدير ينيين اخنةر  لا 
ء اليدرإ  يإيح لنخصيص غرإ لتيخنلرا ك والي نيع يم ك النهرولو ية  ف اذد اليدرإ ك لرة
 اليحتف ينرعب لية إيقوم له اليدير. 

 

 :الحالة الثالثة

حةإوبك  25نيين  اليدرإ )م.لا( لإدارنهة الرة ح ك حيث اإنغك اليدير و ود يخنلر يحنوأ لتة 
طةلبك  500  وي تم نهرولو ية عاة   لو ود يخنلر لتيف و دوا  لا لأس لهةك لدد طاب اليدرإ
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غير الا الي نيع اليحتف غير ين ةولاك ويع ذلت  يدير اليدرإ  يصر لتة نحإيلا الن تيم يلا 
 خاك نم يك النهرولو ية.  

  ل د اطالهم لتة الحةلا  الإةلق ك الر ةء اخنيةر الحةل  الأعرب لتيدرإ  النف ن يك لهة
 ودراإنهة ل يع.

 ا  النف إننخذاة لنم يك النهرولو ية  ف:ا نرض  رت يدير اذد اليدرإ  ك ية الإ راء 
 ال يتي  الن تييي ؟  .  
 الرواحف الإداري ؟  . ب
 .الر ةء يرةعش  الإ راءا  النف اعنرحنهة يع نيائت 
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 واجب

 تفعيل التكنولوجيا في التعلم والتعليم والإدارة

 لن تم والن تيم والإدارة لنينأ اليشنرتك الر ةء واع خط  ع رائي  لنو يإ النهرولو ية  ف ا

  ف عحدى اليدارس النف اخنرنهةك ول د وا ت لتخط ك الر ةء ليك ية يتف:

   لقةء ليك ليدة إةل  يع يدير عحدى اليدارس ينم يلا خاله الن رإ علة  ام الاإنراني ية

النف يإنخديهة اليدير  ف ينةل   نو يإ النهرولو ية  ف يدرإنهك ثم ننويدرة لنقرير حوك 

 تقةء.ال

 .يرةعش  خطنت لنم يك النهرولو ية ويدى دليهة لتيلةحث اليخنتم  يع يدير عحدى اليدارس 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



78 
 

78 
 

 أهمية التكنولوجيا في التعليم(:  1نشرة رقم ) 

ويلا الي روإ  لا هتي  نهرولو ية هتي  يورةري  عغريقي  الأصك واة ننهولا يلا يقط يلا الأوك يرهة 
وي رإ لأره لتم ونشير  لو ةر    و الصر   ك  ية اليقطع الثةرف  هو ونشير علة الح نهرو واو

الهتي  ليقط يهة علة لتم الحر   والصر   ويقصد لةلصر   ارة او نطليع الر رية  ورنةئج اللحوث. 
ون رف نهرولو ية النف لرل  علة نقرية ك لتم اليهةرا   و المرولا  أ دراإ  اليهةرا  لشهك يرطقف 

 يحددة. لنأدي  و يم 
 
ويية إلع ييهلا ن ريإ نهرولو ية الن تيم لأرهة : ر ةم ن تييف ينهةيك ينايلا ليتية  الاخنيةر  

 والإرنةج والاإنخدام ل وارب الر ةم اليخنتم  .
وييهلا ن ريمهة  ياة لأرهة:" صيةغ  نطليقي  لتيمةايم  ف اوء ال اعة  ليلا الي تم والين تم وهك يلا 

ي  ويشةرت  ف ال يتي  الن تييي  واليواد وننيثك  ف لغ  الانصةك الن تييف التم ي  يهنم لةل يتي  الن تيي
وغير التم ي  والأدوا  الن تييي  النف نإهم  ف رقك اليةدة الن تييي  لتين تم رقا ييإرا يقتك يلا 

  خطةء الندريس النقتيدأ".
 تتلخص أهمية تكنولوجيا التعليم في العملية التعليمية بما يلي:

نت ب النهرولو ية دور اليرشد الذأ يإةلد الي تم  ف نو يه اليةدة ال تيي  لتطةلبك  ةلنهرولو ية   .1
نإنطيع  لا نغير شهك نقديم الدروس لتطةلب لتة رحو ي طف  رص   هلر و إهك  ف المهم 

 .والن تم
 تيم علا وإيت  ن تييي  حديث  هةلهيليونر يهولا يحط  ر ةر الطتل  لاإنخدايه  ف ي ةك الن  .2

وانخةذد هيرشد  و ي تم علهنرورف يإةلد يرشدام للراي ه الينرول  وو ةئمه اليخنتم   ف ي ةك 
 .الن تم

هذلت نمنح الإرنرر  لةلة   ديدا  يإةلد الطتل   ف المصك الواحد  لا يشنرهوا  ف  رشط  ن تييي    .3
 .يخنتم   ف ي ةك اللحث ونلةدك الي توية  يلا خاك اذد الأرشط 

 .نهرولو ية يصدرا  غنيرا  يلا الي توية  النف يحنةج لهة الي تم والطةلب لتة حد إواءنو ر ال  .4
النهرولو ية هيصدر لتنخةطب  نح   رلة واإ ة  صلح  يه الي تم والطةلب  ف انصةك ينواصك  .5

 .للا طريع النحدث للر شله  الإرنرر 
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 المرجع: 
-la-dans-technologie-la-utiliser-educ.com/comment-http://www.new

classe-de-salle 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.new-educ.com/comment-utiliser-la-technologie-dans-la-salle-de-classe
http://www.new-educ.com/comment-utiliser-la-technologie-dans-la-salle-de-classe
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 (: استخدامات البرامج التطبيقية للتكنولوجيا في عملية التعليم: 2نشرة ) 

ور الخةص  لةليمةايم ال ديدة النف يقوم الي تم ييهلا  لا واع الص المنتديات والمدونات الصفية:
اة   اليقةلا ك والشروحة ك والوإةئط الإلايي  النف ندلم الخطط  .الدراإي   لندريإهةك وا 

هية نإيح اليدورة  لإلطةء ل ض الأدوار لتطابك  ييهرهم الن تيع لتة الندويرة ك وييهلا الإيةح 
 .لهم لرشر الندويرة 

اليقةلا    ييهلا لتي تم لةإنخدام الميإلوت  لا يرشر ) فيسبوك وتويتر (: الوسائط الاجتماعية
اليثيرة لاانيةم اليو ودة  ف  رحةء الإرنرر  اليخنتم ك  رلة علة  رب يع نحديثة  المصوك 

 الدراإي ك والنواصك يع  وليةء الأيور ونقديم ليحة  لية يدرإه الطاب.

الن تييي ك وييهرهم  ياة نإ يك اليحةارا  والدروس  : ثروة ليتمة  الميديو YouTube يوتيوب
 .الخةص  ور  هة لتة اليونيوب

نيهلا اذد الخدية  الطاب يلا يشةره  يذهرا  المصوك الدراإي   :google driveجوجل درايف 
لينيهلا الآخرولا يلا الإطاع لتيهة و ن ديتهةك ورمس الشفء يع شرائح ال روض النقدييي ك 

النف ييهلا يشةرهنهة يع الطاب. والهدإ ارة او النشةرت داخك وخةرج الصإ واليصةدر الأخرى 
 .الدراإف

ييهلا لتيدرإيلا لةإن يةك اللريد الإلهنرورف و  و رإةئك شلهة   :e-mailالبريد الالكتروني 
النواصك الا نيةلف  لا يلقوا لتة انصةك يع الطاب خةرج المصوك الدراإي  لنرةوك الينيد يلا 

 .ل د إةلة  ال يك ونش يع الطاب ليشةره    ةل   ف إير الدروساليرةعشة  

روع خةص يلا التوحة   و الإلورا  اللياةء الحإةإ   : smart board السبورة التفاعلية
النمةلتي  النف ينم الن ةيك ي هة لةلتيس يلا خاك عصلع اليد  و  عام الحلر الرعيف  و  أ  داة 

 ة لتة شةش  الهيليونر يلا نطليقة  ينرول .نأشيرك وينم اإنخدايهة ل رض ي

ليئ  نواصك الهنرورف ليدرإف يوحد لنو ر  ييع الخدية   :e-schoolالمدرسة الالكترونية 
الإلهنروري  الييهر  لدلم ال يتي  الن تييي  والنواصك ية ليلا  ييع  طرا هة لةإنخدام  حدث و هثر 
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هلا النواصك لشهك يهرف يع الطتل  و وليةء  يورام ني .الأإةليب والأدوا  نطورا  ونقدية  وإهول 
 .وحم   رشيإ هةيك ين تع لةلطةلب يرذ النحةعه لةل يتي  الن تييي  حنة عرهةئه اليرحت  الثةروي 

حوأ اللوال  الالهنروري  لتة ريةذج ن تييي  يإةردة لتيرهةج ن البوابة التعليمية لوزارة التربية والتعليم:
ي ك الة  ةرب و ود وإةئك انصةك ليلا الي تييلا ليرةعش  اليحنوى ونلةدك المتإطيرف وخطط دراإ

الخلرا  اليخنتم   يية ليرهم. ونإةلد اللوال  الالهنروري  الي تييلا  ف الندريس للا طريع الاإنمةدة 
 .يلا ريةذج وخطط صييهة نيائهم

 
لطةلية اشنهة يرهة الطاب و وليةء  يق دّ حقيل   يدرإي  لتطةلبك لدلَا يلا الحقيل  الثقيت  النف :الآيباد

الأيورك خةصّ   طاب اليراحك الالندائي  الذيلا عد لا يإنطي ولا حيك ال دد الهلير يلا الهنب 
اليطتوب عحاةراة يويية  علة اليدرإ ك ولهلا يع و ود الآيلةد  صلح  الهقنب اليدرإي  ينةح   

هد  و لرةءك  اا  للا عيهةري  علهنرورية ك ويقيهلا لتطاب ندويلا ياح ةنهم وحكّ وا  لةنهم دولا  ق
اإنخدام الوإةئك اليرئيّ  والاإنيةع علة ل ض الدروسك ويشةادة هيمي  القيةم لل ض الن ةرب 

 ال تيي . 
 

 المرجع:

post_13.html-http://imamumap.blogspot.com/2013/12/blog 
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  (: أمثلة لأسس وضوابط استخدام التكنولوجيا في عمليتي التعليم والتعلم 3نشرة ) 

  .يرةإل  الوإةئط  اليإنخدي  للأاداإ الن تييي  اليطتوب نحقيقهة 
   يائي  الوإةئط اليإنخدي  لخصةئص الين تييلا: هيواءينهة لتصمة  ال إيي  والي ر ي

 طهة لخلرا  الطتل  الإةلق ك ويرةإلنهة لقدرانهم ال قتي  والي ر ي .والارم ةلي  وارنلة
 .يرنلط  ليحنوى اليقرر الدراإف ونإةام  ف نحقيع  ادا ه 
   ن يع ليلا الدع  ال تيي  وال يةك المرف يع اليحة    لتة و يم  الوإيت  لحيث لا نغتب الرةحي

 المري  لهة لتة اليةدة ال تيي .
 نف ن رض  يهة يلا حيث لةدانهة ونقةليداة.ننرةإب يع الليئ  ال 
 والين تم  الريون اليإن يت  ذا  ي رة يشنرت ووااح لةلرإل  لتي تم . 
  يلإط  لقدر الإيهةلا ون طف صورة وااح  للأ هةر والحقةئع ال تيي  دولا الإخاك لهذد

 . الحقةئع
 وال ةذلي  ينو ر وننايلا رشةطة  نثير نمهير الطتل .  لرصر النشويع 
 لوإةئك يلنهرة ل يدة للا النقتيد ونحمن الطتل  لتة اليشةره  والنمةلكا. 
 الوإةئط اليو م  لهة لرصر الحره  عدر الإيهةلا . 
  يرر  لحيث ييهلا ن ديك الوإيت  لنحقيع ادإ  ديد يلا خاك عدخةك عاة ة   و حذإ ل ض

 .ال رةصر  يهة
 وطلي   اليةدة الن تييي ك ون رب  نحديد اليدة النيري  ل راهة والنف ننرةإب يع الين تييلا

 اإنخدايهة لشهك يهثإ وينواصك اثرةء لرض اليوعإ الن تييف لارهة نشن  الارنلةد .
  لا نهولا ينقر  و يدة النصييم يلا حيث نإتإك لرةصراة و  هةراة وارنقةلهة يلا ادإ ن تييف 

 . علة آخر والنرهين لتة ال رةصر الأإةإي  لتيةدة الن تييي 
 ب ية إينم لراه يإلقة لتطتل  ون رب ال رض اليلةشر يلا الارنرر  ايةم الطتل   حص ون ري

يلا وإةئط يإةلدة يلا ا ام ويقةطع ونطليقة  ...خو ة يلا إتوهة  إيئ ؛ ن هر اثرةء ال رض 
 والنطليع .

   صيةر  دوري  لا هنة والوإةئط اليإةلدة والألطةك النف نتحع لل ض اللري ية  خشي  ااةل
 صيةرنهة اثرةء النطليقة . الوع   ف
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 ية نحنة ه يلا وإةئط يإةلدد يلا الارنرر  يإلقة لتة  اش او  نحييكCD  ل دم اإنقرار
 و لرغل    وثلة  اليواعع والروالط ر را لحدوث ا ية  لتة اليواعع الرئيإي   ف الإرنرر 

 اليشر يلا لتيهة  ف النطوير والنحديث.
 

 المراجع:
http://kenanaonline.com/users/elfaramawy/posts/290913 
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 (: الادارة المدرسية والتكنولوجيا: 4نشرة ) 
يقوك يةيهك ديك: ""لقد  صلح  نهرولو ية الي توية  واحدة يلا  ام اليينا  النرة إي  لأهلر 

ة  الن تييي   ف لصررة الحةارك ويلا اليؤهد  لا الاهنشة ة  المهري  والألحةث الينطورة اليؤإإ
النف ييهلا  لا نوحداة لهة  ايينهة القصوى  يية ين تع لةلانداةر الذأ ييهلا  لا نحققه الش وب لتة 

  ""اليدى الل يد
ارة اليدرإي  علة نأايك  يأنف دور ديج النقري  الحديث  الينيثت   ف نهرولو ية الي توية   ف الإد

عدارييلا وي تييلا وين تييلا يثقميلا ي تويةنية ونقريةك وينين ولا لقدر لةك يلا يهةرا  النمهير 
وي يشولا لر ةح  ف ي نيع الي تويةني . و ف اوء ذلت  إلا النرهين لتة ختع عدارة   ةله يلا خاك 

م  ارلهةر نهرولو ف  يةم ية نهرولو ية الي توية  يصب هته  ف يصتح  الين تم الذأ للا يقإ وع
يحصك  ف ال ةلم يلا نطور ونقدم ولةلنةلف إوإ يرشأ ي نيع لتة  إس لتيي  يإنطيع يلا خالهة 
يواهل  النطور ال تيف والي ر ف الحةصك  ف ال ةلم واذا ينطتب يلا اليدرإ   لا يهولا لهة عدارة 

ك علة اد هةك وننتخص حة   يدرإي  عةدرة لتة اإنخدام ونطليع نهرولو ية الي توية  لهف نص
 الإدارة اليدرإي  لنهرولو ية الي توية   ف:

 
 . عدارة ننحتة لةليرور  وإرل  الاإن ةل  لتحدث  يرية حدث ووعنية حدث.1

  . عدارة عةدرة لتة انخةذ القرار لشهك  إرع2
دارة لا ايةهك نر يي  نقتيدي 3   .. عدارة لدولا  لداد هليرة يلا اليو ميلا وا 
  ارة نحنوأ لتة  هلر عدر يلا الين تييلا النقريلا واليدرليلا لتة وإةئك النهرولو ية الحديث . عد4
. عدارة لا ن نيد لتة وثةئع ورعي  لقدر ية ن نيد لتة الوثةئع الالهنروري  الأإرع والأرشع والأإهك 5

 . حم ة ون ديا واإنر ةلة
لهنرورف وننراإك لةللريد الالهنرورف والرإةئك . عدارة نإنيد ليةرةنهة  و ي تويةنهة يلا الأرشيإ الا6

  .الصوني  لدلا يلا الصةدر والوارد
. عدارة نرنقك يلا الينةل   لةليذهرا  علة الينةل   الالهنروري  لتة الشةشة  ون نيد لتة اليراعل  7

 للا ل د وال يك للا ل د واو ية يو ر النهتم  وينيد الهمةءة
  . يتي  الن تييي  ويراعلنهة لشهك   اك. عدارة عةدرة لتة النحهم لةل 8
 هدإ الإدارة اليدرإ   . عدارة عةدرة لتة نوصيك  ادا هة وغةيةنهة علة هلر عدر ييهلا يلا ال ةلمك 9
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ويدير اليدرإ  الأوك والأخير نخريج طاب لتة عدر لةلف يلا الهمةءة ليوا ه  ينطتلة  الحيةة 
  .لنف إوإ ي نيد لتيهم الي نيعال صري  و النقري  و لةلنةلف ام الرهةئن ا

 
 يمكن استخدام الحاسوب في المدرسة في عدة نواحي، وهي:

حيث يو د لرايج خةص  نإنخديهة الادارة اليدرإي  لنقوم لأليةلهةك ويلا اذد  الناحية الادارية،
 الاليةك:

وننيثك  ف حصر احنية ةنهة يلا الاثةث والهنب والوإةئك  الاعمال السنوية للمدرسة: .1
 اليخنلرا  و رد اليحنوية ك والداد الييناري  ال ةي .و 
حيث ينم لرةء يتإ نونيع الطتل   ف لداي  هك لةم دراإف حإب  تنسيق وتوزيع الطلبة: .2

الصموإك وليك عوائم لهك صإ لنإهيك نونيع الطتل  لتة الصموإك وننويد الي تييلا لةلقوائم 
 ال ديدة.

 وك الحصص الصمي  لتة الي تييلا.يثك نونيع  د اعداد الجداول المدرسية: .3
يثك نإ يك ليةرة  الطتل ك والي ةيا  اليةلي ك لةلااة   الة  تسجيل الطلبة ومتابعتهم: .4

ي توية  حوك احواك الطتل  الصحي  والإتوهي  والدر ة  والي دلا ك هذلت اإنخراج الشهةدا  
 اليدرإي .

 ةعك ونر يم الهنب والدورية  ونصريمهة.يثك ينةل   الالةرة والار  اعمال المكتبات المدرسية: .5
 ينم حم  يتإ لهك يو إ او ي تم  ف اليدرإ . شؤون الموظفين: .6
 سجل الموازنة المدرسية. .7
 سجل الاثاث المدرسي. .8
 

 وننايلا: الناحية الفنية،

 حم  إ ا  الطتل . .1
 ينةل   حاور وغيةب الطتل . .2
 الاينحةرة  اليدرإي . .3
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 رة لانخةذ القرارا .لرةء عةلدة ي توية  اإةإي  ينطو  .4
 نقويم الطتل . .5

 
 المرجع:
topic-http://suzan73.ahlamontada.com/t120 
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 (: العراقيل التي تواجه استخدام التكنولوجيا في التعليم:  5نشرة ) 

 هنة الإلهنروري  لتة اخنا هة. الحة   اليننايدة الة نو ر الأ  .1
لدم نوّ ر شلهة  الإرنرر  لنيإير ليتيّ  الانصةك لشهك يإنيرّك لةلااة   الة لطء  .2

 الانصةك وارقطةله. 
 لدم نوّ ر لرايج ن تيييّ  دالي  لتغِ  ال رليّ .  .3
ة  ف لدم اينات الي تييلا والطتل  اليهةرا  المري  والهمةية  الاني  لاإنخدام النهرولو ي .4

 الن تيم. 
الحة   اليتح  لو ود  رييلا وخلراء ويطوريلا ويدرّليلا علهنروريّيلا لت يك عدارة ونر يم اذا  .5

 الروع يلا الن تيم. 
 ا إ الايهةرة  اليةدي  لادارا  اليدرإي  اليخصص  لشراء الا هنة النهرولو ي .  .6
 ن يك اذد الوإةئك لتة صرإ ارنلةد الطةلب  ف الهثير يلا الأحيةلا.  .7
 .اذا الروع يلا الن تيم عد إةام  ف ا رة عراءة الهنب غير الينوّ رة لتة شلهة  الإرنرر  .8
 عاةية اليتهي  المهري  والخوإ يلا  قدالا الخصوصي . .9

 عاةية اليتهي  المهري  والخوإ يلا  قدالا الخصوصي . .10
النطور الإريع  ف الا هنة النهرولو ي  يية ي  ك نو ير لرايج  ةانة لا هنة غير  .11

 ييهلاك ولذلت راطر الة نغيير الا هنة لةإنيرار واذا يهتإ يةدية .
 

 المرجع:
taqneh-http://wiki.kololk.com/wiki7769- 
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