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	2- المنطقة التعليمية:-  المديرية العامــة للتربيـــة والتعليم أو إدارة التربية والتعليم بالمحافظـات والمناطق.  
	10- القيد:-  تسجيـل التلميذ/ الطالب لأول مرة المدرسـة. 
	     إن الحاجة إلى تطوير التعليم، ورفع كفاءته في ضوء تحديات العصر، وتطلعات المستقبل، والاهتمام بتنمية الموارد البشرية، والارتقاء بالعملية التعليمية والتثقيفية كمنطلق أساسي للتنمية المجتمعية الشاملة، جعلت السلطنة تتبنى نظام التعليم الأساسي، الذي يتصف بالشمولية من حيث تنمية جميع جوانب شخصية المتعلم، في إطار متوازن ومتكامل، يهتم بالربط بين النظرية والتطبيق، والفكر والعمل، والتعليم والحياة، وفق مبدأ تكامل الخبرة، ويوفر الحد الأدنى والأساسي من المعارف والمهارات التي تمكن المتعلمين من الاستمرار في التعليم ويعدهم لمواصلة تعليمهم بالمراحل اللاحقة، أو الالتحاق بسوق العمل، وفق استعداداتهم وإمكاناتهم وكفاياتهم. 
	   
	التعريف بنظام التعليم الأساسي 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	مفهوم التعليم الأساسي 
	ويهتم بما يلي:-  
	الصف الدراسي وعدد الحصص الأسبوعية
	العاشر


	   8- عقد لقاءات دورية مع الهيئة التدريسية والإدارية والفنية لتطوير الأداء0 
	   9- العمل على توفير فرص النمو المهني للكوادر العاملة بالمدرسة لتحسين   
	       الأداء بالتعاون مع المعنيين.  
	   10- العمل على تلبية احتياجات المتعلمين التعليمية والاجتماعية والصحية    
	       والنفسية. 
	1- المشاركة في إعداد الخطة والموازنة السنوية للمدرسة0 
	ثالثا: مهام منسق شؤون مدرسية: 
	يضطلع بجميع أعمال التنسيق في المدرسة حسب المهام الموكلة إليه، وتتلخص مهامه فيما يأتي: 
	1) استلام المكاتبات الواردة والصادرة وتسجيلها وتسليمها0 
	24. المشاركة في إعداد البحوث والدراسات التي تخدم تخصصه0 
	25. تنمية معارفه المهنية وتعزيز خبراته العملية بالاطلاع الذاتي على كل جديد في مجال تخصصه والاستفادة من خبرات زملائه0 
	27. العمل على بناء العلاقات المنتجة وغرس روح الفريق والعمل الجماعي ونشر ثقافة التعاون  بين كافة المعلمين0 
	28. العمل على غرس المبادئ والقيم السامية لدى الطلاب والحفاظ على أخلاقيات المهنة0 
	مجلس الآباء/ الأمهات 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	الفصل الثالث 



	 
	 تعريف الأنشطة التربوية وأهدافها. 
	 أنواع الأنشطة ومجالاتها. 
	 تشكيل جماعات الأنشطة التربوية. 
	 توظيف الأنشطة التربوية بمراكز مصادر التعلم والغرف الدراسية. 
	 
	تعريف الأنشطة التربوية وأهدافها 
	وتهدف الأنشطة التربوية إلى: 
	1- الأنشطة الاجتماعية: 
	* الخدمة العامة وأصدقاء البيئة.  
	* الرحلات والزيارات.    
	* جماعة الصحة المدرسية. 
	* مجلس الإدارة الطلابية: 

	2- الأنشطة الثقافية: 
	4- الأنشطةالموسيقية: 
	6- الأنشطة الرياضية: 
	7- أنشطة الكشافة والمرشدات: 
	8- أنشطة التربية العسكرية: 
	9- أنشطة مركز مصادر التعلم: 




	1) التنظيم والإدارة: 
	- الدعاية عن المواد الجديدة. 
	11 -  أنشطة أندية العلوم: 



	تشكيل جماعات الأنشطة التربوية 
	 تقوم الإدارة المدرسية بالإجراءات الآتية لتشكيل جماعات الأنشطة التربوية: 
	2- تحديد المشرف الأول للأنشطة المدرسية ومشرفي الجماعات وتشكل في بداية كل عام دراسي. 
	4- تراعي إدارة المدرسة عند إختيار مشرفي جماعات الأنشطة الآتي: 
	 
	 الشؤون الإدارية. 
	 الشؤون المالية. 
	الملاحق 




	1) سجل خطة المدرسة:  
	6) سجل الصادر: 

	7) سجل الوارد: 
	 يحتوي على كافة المراسلات والنشرات الواردة إلى المدرسة، تسجل فيه كافة بيانات الرسائل الواردة إلى المدرسة ( رقم الرسالة ، تاريخ الرسالة،  الجهة الواردة منها، موضوع الرسالة، والمرفقات إن وجدت). 
	8) سجل حضور العاملين: 
	 يوقع فيه العاملون بالحضور بشكل يومي. 
	9) سجل انصراف العاملين:  
	يوقع فيه العاملون بالإنصراف بشكل يومي.  
	10) سجل الحافلات: 
	 يحتوي على اسم مالك الحافلة، واسم السائق، واسم المركبة، سنة الصنع، عدد الركاب ( التلاميذ/ الطلاب )، والمكان الذي ينقل منه، وتسجيل حضور وانصراف السائقين. 
	11) سجل الإيرادات المالية:  
	يبين فيه مصادرها. 
	12) ملف المصروفات وفواتير الشراء:  
	يحفظ فيه أوجه الصرف وفواتير والمستندات المتعلقة بأمر الشراء. 
	13) ملفات العاملين: 
	ويحتوي على: صورة شخصية وصورة من المؤهل الدراسي وصورة من قرار التعيين وصورة من جواز السفر وصورة من البطاقة الشخصية، كما يشمل الجوانب الإدارية كقرارات الإجازات والتنقلات والترقيات وشهادات التقدير التي حصل عليها ونحو ذلك، ويشمل أيضا الجوانب الفنية كتقارير الزيارات التوجيهية و برامج الإنماء المهني التي شارك فيها ونحو ذلك.   
	14) ملف التقرير اليومي:   
	يدون فيه حالة المدرسة على مدى اليوم الدراسي بحيث يعطي صورة واضحة عن العمل بالمدرسة ويعتمد من المناوب ومدير المدرسة. 
	15) ملف التعاميم والنشرات الداخلية: 
	 يخصص للملاحظات والتعليمات الداخلية الخاصة بنواحي العمل المختلفة ويتضمن صفحة للتعميم وصفحة للتوقيع بالعلم.  
	16) ملف الفعاليات والبرامج المنفذة بالمدرسة:  
	يحتوي على ملخص أو تقارير موجزة  عن الفعاليات وبرامج الإنماء المهني  والأعمال المميزة التي تم تنفيذها بالمدرسة مدعمة بالصور. ومن أمثلة هذه الفعاليات : تبادل الزيارات بين المعلمين داخل المدرسة وخارجها/ ورش العمل/ مشاريع إنشائية/ مشاريع تربوية/ البرامج التي تنفذ للطلاب الموهوبين والمتفوقين والمتأخرين دراسياً / أعمال خيرية /أية أعمال متميزة.  
	17) ملف عهدة المدرسة: 
	 يحتوي على بطاقات العهدة ، سندات الصرف، وسندات إرجاع المواد  
	التالفة ، وتقارير الجرد السنوي. 
	18) ملف البريد الوارد ( ملف لكل دائرة ): 
	يحفظ في هذا الملف نسخ من جميع الرسائل الواردة مبوبة حسب أقسام 
	الدائرة. 
	19) ملف البريد الصادر ( ملف لكل دائرة ): 
	تحفظ فيه نسخ من جميع الرسائل الصادرة  مبوبة حسب أقسام الدائرة. 


