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 للمعلمدليل التوظيف 

 

 ..مباشرة المعلم وإسناد المواد الدراسية له العنصر:

 :الخطوات الإجرائية لتحقيق العنصر

 : الإجراءات العامة ل
ً
   : لتوظيفأولا

 قنوات التواصل والمواقع التعليمية. الإعلان عن الوظيفة بعد تحديد الاحتياجات عبر .1

 إرسال السيرة الذاتية عبر البريد الالكتروني للمدرسة. .2

 اختيار الملائم من طلبات التوظيف. .3

 إرسال موعد لتحديد المقابلة. .4

 الأولى يتم ترشيحها للمقابلة الثانية وتقييم أدائها في عرض الدروس التعليمية. ةبعد اجتياز المقابل .5

 المقابلة الثانية يتم البدء في إجراءات التوظيف.بعد اجتياز  .6

مرحلة تقديم العرض حيث يتم تقديم عرض العمل على  -1 تتكون عملية التوظيف من عدة مراحل  .7

 المرشحة مفصلة ومتكاملة.

المسؤوليات الوظيفية  و يتم عرض طبيعة العمل من حيث عدد ساعات العمل وأيام العمل والمزايا .8

 وتاريخ المباشرة.

على العقد يطلب من المرشح إكمال الإجراءات  اوتوقيعه ةوفي حالة قبول العرض من قبل المرشح .9

 اللازمة.

شهادات الدورات  -3  التخرجشهادات أو وثائق  -2  الأوراق الثبوتية-1 : المتطلبات الواجب توفرها  .11

 الوطني.الحساب المصرفي والعنوان  -5 الجنائيةالطبي والقيود  صالفح -4  التدريبة

 .من التوقيع في دفتر الحضور والانصراف وظفةن الميمكيتم ت  .11

 للانضمام لفريق العمل ومباشرة المهام. وتدريبها يتم مساعدة الموظفة الجديدة .12

ر أو حضو  نوترشيح الدورات المناسبة له نيتم متابعة المعلمات الجدد داخل الحصص لتوجيهه .13

 حصص التبادلية.

 المعلومات والتعليمات اللازمة.إعطاء الموظفة الجديدة  .14
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:
ً
 :اتإسناد المواد الدراسية للمعلم ثانيا

 .ق مع المعلمين قبل وضع الجدول المدرس ي لوضع الإطار العام للجدول وتعليماتهيستنال .1

 .د احتياج المدرسة من المعلمين في كل تخصصيحدت .2

 .التعليميةالمعلمين بصورة من الخطة الدراسية المعتمدة للمرحلة يتم تزويد  .3

 اأسن .4
ً
 للتخصص.د المواد الدراسية في المرحلة الابتدائية وفقا

ي بداية ف ا بالجدول الدراس يمع تزويده االتوقيع بجانب المواد التي أسندت إليه ةمن كل معلم يطلب .5

 س ي.كل فصل در 

 : التعامل مع المعلم
ً
 :على مهنة التعليم ةالجديد ةثالثا

 .لهذه المهنة، وأنها مهنة الأنبياء والرسل نتماءالإ  ةغرس في نفس المعلملا .1

السر  مراقبة الله في ابين للمعلم الجديد أن اختياره لهذه الرسالة مبني على أسس علمية، وأن عليهأ .2

 .والعلن عند تربية الطلاب وتعليمهم

 :بضرورة مراعاة ما يلي ةالجديد ةعلى المعلم يتم التأكيد .3

 .في القول والعمل ا. القدوة الحسنة أمام طلابهأ

 ها.وطلاب يلاتها. التعامل الجيد مع زمب

 .. الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف ودخول الحصصت

 .. المشاركة في برامج النشاط المدرس يث

 .. الاهتمام بدفاتر التحضير والمتابعةج

 .في جدول الإشراف اليومي اتهابواجب. القيام ح

 .البرنامج الصباحي. المشاركة الفعالة في خ
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 .بالعاملين في المدرسة ومرافقها المختلفةة الجديد ةف المعلميعر يتم ت .1

 لتخصص ةالجديد بحقيبة المعلم ةالمعلم يدزو يتم ت .2
ً
 .هاوفقا

 .الجدد الذين انضموا إلى أسرة المدرسة للمعلمينالعام عمل لقاء تعارفي بداية  .3

 .بالعمل في مهنة التعليم اإثبات جدارته االتجربة، وعليهفي سنة ا أنه ةالجديد إعلام المعلمة .4

ا بزيارته ةالجديديتم الاعتناء بالمعلمة  .5
ً
، افي الفصل، والوقوف على مستوى أدائه امتابعة وإشراف

 .التلافي جوانب القصور لديه اوتوجيهه

:
ً
 :على المدرسة ةالجديد ةالقديم ةالتعامل مع المعلم رابعا

صفحة جديدة  ا، وابدأ معه بقة دون النظر إلى ما لديه من اخفاقات سا ةالمعلمتعامل مع هذا ال-1

 .بذلك اوأشعره

 .من خبرات وتجارب سابقة ةالمعلمه هذ ىعمل على الاستفادة مما لدلا-2

 : التعامل مع المعلم
ً
 :ةالمقصر  ةخامسا

 .في متابعتك وإشرافك على العاملين معك ةدقيقون تكأن  .1

 نوع الملاحظة وتاريخها من خلال إعداد محضر  ةالمقصر  ةعلى المعلمن ملاحظاتك يدو ت .2
ً
محددا

 .ةالمقصر  ةوقع عليه المعلموتبذلك 

 .معهملاجتماعات بأهمية المتابعة وأثرها الإيجابي على الأداء التربوي عبر ا ات المعلم ارأشع .3

يد وليس المقصود تص تلافيها،أن الهدف من تسجيل الملاحظة هو العمل على  ات للمعلمالتوضيح  .4

 .الأخطاء

، والأساليب الكفيلة بعلاجها، بوضع آلية واضحة افي أسباب تقصيره ةالمقصر  ةالمعلم ةناقشم .5

 .ومحددة لذلك

 .لعلاج أسباب القصور الفنية ةالمختص ة الاكاديمية في طلب العون من المشرف ترددعدم ال .6

 .مشكلة المقصر من المعلمين بسرية تامةعلاج  .7

 .في ذلك اتابعهن، و اعلى تلافي أسباب القصور لديه اشجعهتالثقة و  ةالمقصر  ةعلمح الممن .8



Jeddah Majestic International School 

اقية العالمية  مدرسة جدة الر

Page 4 of 11 
 

 

 

في تلافي أسباب  ةالمقصر  ةعدم جدية المعلم ينا ع الإجراءات النظامية عندما يثبت لدااتبيتم  .9

 .القصور 

 .إجراءاتو من نتائج ا أسباب القصور لديه ابما يترتب على عدم تلافيه ةالمقصر  ةغ المعلمبلا يتم إ .11

 خطيّا يتضمن نواحي القصور لديه ةالمقصر  ةمعلملله يجيتم تو و  .11
ً
 .توقيع عليهال اطلب منهي، و اتنبيها

 .لفهافي م ةالمقصر  ةبصور من التنبيه الخطي على المعلم يتم الاحتفاظ .12

:
ً
 :ةالمتميز  ةالمعلم سادسا

، بذلك، مثل )طرق التدريس نها في ملف خاصيدو ت، و ات تعرف على مجالات التميز لدى المعلميتم ال .1

 استخدام الوسيلة، استخدام السبورة، إدارة الفصل ... الخ (

 :بتفعيلها في الرقي بمستوى العملية التعليمية من خلال ما يأتيات المتميز ات قدرات المعلم اراستثم .2

 إقامة الدروس التطبيقية. 

 ةالمتميز  ةعقد اللقاءات والاجتماعات بين المعلمين من نفس تخصص المعلم. 

 في البرامج التدريبية اإشراكه. 

 الضعاف اهتزميلالقدرات  اتطويره. 

 في اللجان المدرسية المختلفة اإشراكه. 

 رعاية الطلاب سلوكيّا وعلميّا. 

ه يجو تعلى مستوى إدارة التعليم، و  اتكريمه وطلبعلى مستوى المدرسة،  ةالمتميز  ةالمعلم يمكر ت .3

 .افي أداء عمله اوتميزه اودههرسالة شكر وتقدير لج

 يحتذيه الآخرون، بالثناء عليه اجعل منهن .4
ً
 .في الاجتماعات والمناسبات المدرسية امثالا

 .على التميز في جوانب أخرى ا شجعهت، و از جوانب التميز لديهيعز يتم ت .5

  .:اهوتقويم ةالعنصر : متابعة عمل المعلم

:
ً
 :الصفيةالزيارة  أولا

 الصفيةالإعداد للزيارة  -آ
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أكد على أهمية الزيارة الصفية كوسيلة من وسائل الإشراف التربوي في أثناء اجتماعات مع ت .1

 .اتالمعلم

  .هدف الزيارة الصفية ليس تصيد الأخطاء، وإنماء الهدف الرقي بالعملية التعليميةالح أن يوضيتم ت .2

اع الشخصية، والمهنية وأنو  اصفاتهمن حيث يارتها ز تي يتم  الة المعلم علىالملاحظات ن يّ دو يتم ت .3

 .النشاط التي يجيدها

 .زور فصلهم من حيث مستواهم الدراس ي والسلوكينمع معلومات خاصة بالطلاب الذين سيتم ج .4

 .بذلك ةالمعلم غوأبلا د يوم الزيارة ووقتها، يحديتم ت .5

 :التربوي ) فرق العمل التربوية ( تطوير : ال سابعا

 .أن تكون نابعة من المعلمين أنفسهم فضل ومشكلاتهم الفنية ويات حدد حاجات المعلمي .1

 .في ضوء تلك الحاجات والمشكلات، بحيث تمثل كل مجموعة حاجة أو مشكلة ات صنف المعلمي .2

 .حدد من سيقوم بعملية التنفيذ والإشراف على مجموعة العملي .3

 .حدد المواد والتجهيزات اللازمة، وخطة العملي .4

5.  
ً
 .أسلوب العمل في الورشةفيه  يحدد  في ورشة العمل ات للمشارك عقد اجتماعا

 .حسب الخطة المرسومة يتم تنفيذ التطوير التربوي  .6

ت اونتائجها بالتعاون مع المعلم التربوي،قوّم خطة العمل الموضوعة، وطريقة سير عمل المشغل ت .7

 .فيهاات المشارك 

 :التربوية قراءاتال :ثامنا

 .طريق إشراك عدد منهم في إعدادها وصياغتها التربوية عن قراءاتإعداد العلى ات ع المعلميشجت .1

إلى الاستفادة من الكتب الحديثة والمجلات التربوية، ونتائج البحوث العلمية في  ات ه المعلميوجت .2

 .التربوية قراءاتإعداد وصياغة ال

المعلمين، لتثير دافعيتهم نحو التربوية ملبية لحاجات معينة لدى قراءات على أن تكون اللعمل ا .3

 .قراءتها
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 :: متابعة دفتر إعداد الدروس ) التحضير ( تاسعا

 .أهمية دفتر التحضير، وأنه مرآة عاكسة لجهود المعلم وجديتهب ات د على المعلميأكيتم الت .1

 .ضرورة التوافق بين خطة توزيع المقرر على أسابيع الدراسة وما يعد في دفتر التحضير .2

 الأهداف.تحري الدقة عند الكتابة في دفتر التحضير، واتباع إعداد الدروس وفق ات المعلمعلى  .3

 لمتابعة المعلمو و  -على الأقل  -على دفاتر التحضير مرة في الأسبوع  لاطلاعايم  .4
ً
 .في ذلك  اتضع جدولا

 

 :: متابعة تصحيح دفاتر الواجباتعاشرا

 لمتابعة تصحيح دفاتر واجباتيتم وضع  .1
ً
 .الطلاب جدولا

 .الطلابوكتب  خذ عينة عشوائية من دفاتر يتم ازيارة الفصل،  عند  .2

من الغلاف إلى الغلاف، لأن ذلك قد يكشف لك عن سلوك  لاب الطوكتب  تصفح دفتر واجبات  .3

 .الطالب وأخلاقه

ة بعد التصحيح وأن يكون التصحيح جزئي ويتم تصحيح الخطأ للطلاب ووضع تأكد من توقيع المعلم .4

 1 الدرجات في استمارات المتابعة الموجودة في الكتب 

 :سجلات الرصد : متابعة التدوين في  الحادي عشر 

ى درجات عل الموجودة على الدروب بوكس او سجل الإدارة  سجلات الرصدعلى  طلاعلا ركز عند االت .1

 الضعيفين.الطلاب 

أكد من عدم وجود فروق بين درجات الاختبار ودرجات المشاركة، لأن وجود ذلك يعني أنه ربما الت

 .يكون هناك خلل، إما في الأسئلة أو في رصد الدرجات

داخل  ببتفعيل دفاتر المتابعة في عملهم، ودورها في توثيق نشاط الطلا ات د على المعلميأكالت .2

 .الصف 
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 :ةمحتويات حقيبة المعلم عشر:ثاني ال.

 :الآتيعلى المدرسة حقيبة تحتوي على  ةجديد ةم كل معلميسلت

 .سياسة التعليم في المملكة .1

 خطة توزيع الأسابيع الدراسية وخطة الأنشطة.و  ةالجدول المدرس ي العام والجدول الخاص بالمعلم .2

 .ةمهام وواجبات المعلم .3

 لائحة العمل الداخلية .4

 العمل.لائحة  .5

 .الفصل ةوواجبات رائدمهام  .6

 .كشوف بأسماء الطلاب .7

 .التعليمات والتعاميم المنظمة للعمل، كل حسب تخصصه .8

 :دور المدير في توثيق العلاقات الإنسانية بين المعلمين

 1في مجال العمل  معك املات العيلاتك مع زمه لبق أن تكون  .1

 .د عن التحيز إلى فئة منهم دون أخرى اعلابتا .2

 1لمات والاداريات الحواجز الموجودة بين المع المحاولة في الغاء .3

 .بأهمية العمل في فريق واحدات المعلمإشعار  .4

 بناء علاقات اجتماعية إنسانية معهم. .5

 .نمنهات الإصلاح بين المختلفة حاولمبين وجهات النظر، و  يبقر الت .6

 .والرفقم أساليب معلم الناس الخير محمد صلى الله عليه وسلم في التعامل ااستخد .7

 .م وجهات نظرهم، مهما اختلفت الآراءااحتر  .8

 عقد اجتماعات دورية. .9

 .المنتقلين بالأسلوب نفسه عيودوتحرص على استقبال الجدد منهم بالحفاوة والتكريم، لا .11
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 المعلمة الأولىترشيح معلمة الى وظيفة 

 مهام المعلمة الأولى

المعلمة الأولى هي أكثر المعلمات خبرة وأقدرهن على الأداء في مادتها، لذلك هي مسئولة عن النهوض بالمادة 

ف إن وينبغي إن تعي قبل قيامها بالإشرا )مشرفة المادة(في نطاق مدرستها، وفي الإشراف على زميلاتها تسمى 

ها، وان واصلة البحث والاطلاع لتجديد خبراتكل فرد يستطيع تحسين نفسه نتيجة التوجيه والإرشاد، وعليها م

 .ش ى مع مبادئ التعاون والإخاء والمساواةاتلم بطبيعة عملها ومجالاته وان تدرك إن مفهوم التوجيه يتم

شارك في نموهم المهني من خلال تو   ات المعلم تهالايقدم الدعم لزمت متميز خبرة وأداء ةالأول معلمة المعلم

توجهات  من اوطبيعة عمله استمد فلسفتهوتالمدرسة. ،  ةوقائد اتالمعلم تهالايزم عمل تعاوني تشاركي مع

الأوائل من هذا المنظور مجموعة تخصصية تساهم في بناء  ات؛ لذا فالمعلمالمدرسة  مشروع تطوير ورؤيته

 مجتمع مهني تعلمي.

بحكم تواجده  كاديميةالمشرفة الامن  اتأقرب للمعلمي ، وهفي المدرسة هالأول موجه مقيم ةالمعلم

 الأول وواجباته وحقوقه: ةأعمال المعلم، وهنا سأعرض نالدائم معه

المهنة في قيادة عملية التطوير داخل البيئة تهن في لايمع زمنا يعمل   يالمختصات اللاتنحن بحاجة إلى 

 المدرسية من خلال:

 .بث الشعور بين الجميع بالزمالة والثقة والتقديــر 

  فرق جماعية متعاونة تمكن من تحقيق تكيف انفعالي واجتماعي أفضل.العمل ضمن 

  التعاون لتبادل زاد معرفي ومهاري للمعلمين يعزز الوعي والموضوعية ويستنهض أنماط التفكير

 المنتج والمبدع.

  ليب والتعامل معها بأساة ميز بها كل معلمتتالتعرف على الخصائص الفردية والقدرات الخاصة التي

 1ية المهنيةالتنم

 



Jeddah Majestic International School 

اقية العالمية  مدرسة جدة الر

Page 9 of 11 
 

 

 

 

 حققها في بيئة العمل التربوي وأهمها:توتظهر المزايا في هذا التوجه بملاحظة الإنتاج المتوقع أن 

 نمو العمل بروح الفريق. .1

 تبادل الخبرات والاستشارات التخصصية والتربوية بسهولة ويسر دون سلطة أو توجيه مباشر. .2

 ن عمليات التعليم والتعلم.يتحس .3

 الاحتياجات التدريبية التخصصية.سهولة تحديد  .4

 الفعالية في تنفيذ البرامج التدريبية والأساليب الإشرافية. .5

 ة بالتقنية.ز انتقال المعلمين في مجال التخصص من بيئات التعلم التقليدية إلى بيئات التعلم المعزّ  .6

 الاستفادة من التقويم التشاركي وملاحظة الأداء كأداة للتطوير ومساعدة المعلم. .7

 استثمار نتائج تحصيل الطلاب في مجال التخصص ليكون عنصر تطوير للعمل الإشرافي )الإشراف

 ( ةللعمل )وكيل ةمعلم شيح 

 :
ً
 ترشيح معلم للعمل )وكيل( :اولا

  مدة لا تقل عن أربع سنوات بأداة لا يقل عن )ممتاز( في  ة معلم  تقد عملة كون المرشحتأن

 .السنتين الأخيرتين

  ا.استخدام الحاسب الآلي في مجال عملهة المرشحجيد تأن 

  فما فوق  على درجة البكالوريوس ة كون حاصلتأن 

  مع القيادة المدرسية بمدرسته ة متعاونة كون المرشحتأن. 

 أن يكون لدى المرشح معرفة بنظم ولوائح القيادة المدرسية والاطلاع عليها. 

  ( ساعات11عن ) على دورات تدريبية بما لا يقلة  كون حاصلتأن. 

  في قضية قائمة أو ثبتت إدانتهتألا 
ً
 يمية.لفي قضية تتعارض مع المصلحة التربوية والتع اكون طرفا

 صةالمخت ةالمدرسة والمشرف ةاستكمال تزكية قائد 
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: ترشيح وكيل
ً
 ((ةللعمل ))قائد ةثانيا

  للمدرسة عملةللعمل قائد ةكون المرشحتأن 
ً
مدة لا تقل عن سنتين بأداة لا يقل عن  ةوكيل تا

 .)ممتاز( في السنتين الأخيرتين

 إلمام بنظم ولوائح وأدلة القيادة المدرسية ةأن يكون لدى المرشح. 

  ( ساعات11على دورات تدريبية في القيادة بما لا يقل عن )ة كون حاصلتأن. 

  في قضية قائمة أو ثبتت إدانتهتألا 
ً
 .ميةض مع المصلحة التربوية والتعلفي قضية تتعار  اكون طرفا

 القيادة المدرسية ةاستكمال تزكية مشرف. 

 يعتبر الترشيح ساري المفعول لمن تجاوز الضوابط لمدة ثلاث سنوات من تاريخ الترشيح. 

 أن يؤدى المرشح اختبار القيادات المدرسية بالمركز الوطني للقياس والتقويم. 

 


