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  الفصل الأول
  الإطار العام للدراسة 

  أھمیة الدراسة والحاجة إلیھا
حظیت الإدارة في عصرنا الحاضر باھتمام العدید من الباحثین والمعنیین وذلك لكونھا وظیفة 

استغلال الموارد المتوافرة في أساسیة في كل مجتمع ، تتجلى أھمیتھا في دورھا  الفاعل في 
مختلف أشكالھا وصولا لتحقیق الرفاھیة والتقدم من خلال أدائھا لوظیفتھا الرئیسیة المتمثلة 
باستخدام جمیع الإمكانات والقدرات بطریقة تضمن الحصول على أكبر قدر من الإنتاج بأقصر 

  ) ٦ص ١٩٨٧وقت واقل تكالیف . ( مصطفى 
مل كل مجال من مجالات الحیاة الاقتصادیة والسیاسیة والتربویة ، وھي وتمتد أھمیة الإدارة لتش

في میدان التربیة تعد من المجالات الحدیثة التي تطور مفھومھا تطورا سریعا معتمدا في ذلك 
  ) ٥على تطور مفاھیم الإدارة العامة  والإدارة في المیادین الأخرى ( الھواري ص

ر الرئیسة التي تساھم في تحقیق الأھداف التربویة ، وقد وتعد الإدارة المدرسیة من العناص
ازدادت أھمیتھا بعد الثورة التكنولوجیة التي شملت میادین متعددة من المعرفة ، وزیادة المجال 
للنشاطات البشریة والاتجاه نحو مزید من التخصص مما أدى إلى حدوث تغیرات كثیرة في 

وظیفة المدیر الأساسیة ھي تحقیق الانسجام إن  ) ١١ص ١٩٧١النشاط الإداري ( مرسي 
والتقارب بین أھداف الفرد وأھداف الجماعة والعمل على إزالة التناقض بینھما ویتوقف على 
نجاحھ في تلك المھمة : نجاح المدرسة في تحقیق أھدافھا بكفاءة عالیة في الوقت الذي یشعر فیھ 

ماس واقتناع ، مما یؤدي إلى تحقیق الأھداف العاملون بالرضا عن أعمالھم والإقبال علیھا  بح
وھناك مؤشرات تدل على النجاح في الإدارة المدرسیة من  ) ٨ص ١٩٧١المطلوبة ( السلمي 

اھمھا الكفاءة في إنجاز الأعمال وما یتعلق بھا من علاقات إنسانیة . وقد تبذل عنایة كبیرة من 
أن ذلك لا یمكن أن یستمر حالما تتوافر لدى  أجل إیجاد المدیر الذي تتمثل فیھ ھذه الجوانب إلا

المدیر الدافعیة نحو العمل الذي یكلف بھ ، فالعمل مھما كان نوعھ، عبارة عن سلوك یقوم بھ 
الفرد بأدائھ ولا یسلك الإنسان ما لم یتوافر لدیھ دافع أو أكثر و الحالة التي تستثیرھا الدافعیة تنتج 

  . دف معین ، فسلوك الإنسان سلوك غرضيعن نشاط مستمر یتوجھ نحو تحقیق ھ
  ) ٥ص١٩٧٨( شعبان  

  خلف العادلي د.كاظم كریدي
  

  د.علاھن محمد علي
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ومن الواضح أن دور مدیري المدارس ومھامھم قد تغیرت عبر السنین ، فالتأكید على الجوانب 
الفنیة والتربویة أصبح الأساس في القیادة التربویة بعد عن كان الاھتمام فیما مضى مقتصرا على 

لا یعني ھذا التقلیل من شأن النواحي الإداریة، بل یعني توجیھ النواحي الإداریة المدرسیة ، و
  ) ٢٠الوظائف الإداریة لخدمة العملیة التربویة بجوانبھا كافة ( مصطفى ص

ولعل من المستلزمات الأساسیة لنجاح المدیر في أداء الأدوار المطلوبة منھ : تحلیل وتوصیف 
آلیة ھذه العملیة لیس في كونھا تعطي صورة عملھ وتحدید مھامھ بشكل واضح وسلیم ،إذ تتجلى 

واضحة وتفصیلیة لما ینبغي أن یقوم بھ المدیر من إجراءات عملیة لإنجاز ما مطلوب منھ تحقیقھ 
بل أنھا یمكن أن تخدم في مجالات عدة : منھا تحدید الشروط الواجب توافرھا في من یمارس 

جات التدریبیة للمدیرین ، كما أنھا یمكن أن العمل الإداري ، واستخدامھا كمصدر لتحدید الاحتیا
تعتمد معیارا لتقویم الأداء ، فضلا عن الإفادة منھا في القرارات الانضباطیة لتحدید التجاوزات 

إن ھذه الدراسة محاولة في ھذا  والانحرافات في أداء العمل وفي قرارات النقل والترقیات .
ة لمدیري المدارس الابتدائیة ، وتشخیص الإجراءات المجال تھدف تحدید المھام الإداریة والفنی

  العملیة التي ینبغي أن یقوموا بھا لإنجاز المھام المطلوبة منھم . 
  أھداف الدراسة

  تھدف الدراسة إلى توصیف عمل مدیري المدارس الابتدائیة من خلال :     
  . تحدید المھام الإداریة والفنیة المطلوبة لمدیري المدارس الابتدائیة .١
 تحدید الممارسات العملیة لإنجاز كل مھمة من المھام الإداریة . .٢

  
  حدود الدراسة 

  تتحدد الدراسة بالكشف عن المھام الإداریة والفنیة المطلوبة لمدیر المدرسة الابتدائیة 
  

  تحدید المصطلحات  
  یرد في الدراسة بعض المصطلحات وفي ما یلي تحدید لما یراد بھا : 

  ة والفنیة :المھام الإداری .١
ویراد بھا النشاطات والفعالیات المطلوبة من مدیر المدرسة الابتدائیة القیام بھا للإیفاء 

  بمسؤولیاتھ نحو العمل المناط بھ .
  الإجراءات العملیة : .٢

 ویقصد بھا الأداء الذي یقوم بھ مدیر المدرسة الابتدائیة لانجاز مھامھ الإداریة والفنیة .
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  الثانيالفصل 
  إجراءات الدراسة 

لما كان الھدف من الدراسة ھو إعداد قائمة بالمھام المطلوبة لمدیري المدرسة الابتدائیة 
وتحدید الإجراءات العملیة اللازمة لانجازھا ، فقد تطلب تحقیق ذلك القیام بإجراءات محددة 

  یمكن وصفھا بالآتـي :
  : دیرینفیما یتعلق بتحدید المھام المطلوبة للمأولا. 

  تحدید المجالات الرئیسة لمھام مدیري المدرسة الابتدائیة .١
 إجراء دراسة استطلاعیة للحصول على مھام مقترحة للمدیرین .٢
 مراجعة عدد من الدراسات والأدبیات والأنظمة والتعلیمات المتعلقة بھذا المجال  .٣
 الحصول على قائمة من المھام  .٤
 التحقق من صدق المھام  .٥

  للإجراءات التي تمت لتنفیذ كل خطوة من الخطوات السابقة :وفي ما یلي عرض 
  تحدید المجلات الرئیسة لمھام مدیري المدرسة الابتدائیة .١

لتحدید المجالات الرئیسة لمھام مدیري المدارس الابتدائیة قام الباحثان بمراجعة العدید من 
ت تحلیل عمل القادة الدراسات التي استھدفت مھام مدیري المدارس والدراسات التي استھدف

التربویین أو قیاس أدائھم فضلا عن مراجعة القوانین والأنظمة والتعلیمات الخاصة بالمدارس 
الابتدائیة وسبل إدارتھا . وتم التوصل إلى أن المجالات الرئیسة لھذه المھام یمكن أن تتحدد 

  بما یلي : 
  شؤون التدریس والمناھج .  .أ

 شؤون الطلبة .  .ب
 لعاملین الآخرین .شؤون المعلمین وا  .ت
 علاقة المدرسة بالبیئة المحلیة .  .ث
 بنایة المدرسة وتجھیزاتھا .  .ج
 الأمور الإداریة المالیة .   .ح
  : إجراء دراسة استطلاعیة للحصول على مھام مقترحة للمدیرین .٢

من المصادر الأساسیة التي یتم الاعتماد علیھا لتحدید مھام مدیري المدارس الابتدائیة 
لیة اللازمة لإنجازھا : إجراء دراسة استطلاعیة لأراء عینة من التربویین والممارسات العم

  ضمت الآتي :
 . اختصاصیون تربویون 
 . مدیري ومدیرات مدارس ابتدائیة 
 . مجموعة من مدرسي ومدرسات معاھد المعلمین ممن یدرسون مادة الإدارة المدرسیة 
  . مجموعة من تدریسي الكلیات التربویة 
 في وزارة التربیة . بعض المسؤولین 

  وقد وجھت لھم استبانة مفتوحة تضمنت الأسئلة الآتیة :
  ما المھام التي ینبغي أن یقوم بھا مدیرو المدارس الابتدائیة في المجالات التالیة ؟  .١

  ـ شؤون التدریس والمناھج 
  ـ شؤون المدرسین والعاملین الآخرین في المدرسة 

  ـ شؤون الطلبة 
  لبیئة المحلیة ـ علاقة المدرسة با

  ـ بنایة المدرسة وتجھیزاتھا 
  ـ الأمور الإداریة المالیة 
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. ما الإجراءات العملیة التي ینبغي أن یقوم بھا المدیر لانجاز كل مھمة من المھام التي یتم ٢
  ذكرھا ؟

  . ما المھام الأخرى التي یقوم بھا المدیر في أي مجال غیر المجالات السابقة .  ٣
  

  :الاستطلاعیة خصائص العینة
  ) یمكن تحدید خصائص العینة كما یلي :  ١من خلال ملاحظة الجدول ( 

من حجم العینة بینما بلغ مجموع الإناث  %٦٧فردا وھو ما یعادل  ٧٧بلغ عدد الذكور  .١
  من حجم العینة .  %٣٣فرد وھو ما یعادل  ٣٨

ھم المدیرین إذ من حجم العینة ، یلی %٤٥مدرس وھو ما یعادل  ٥٢بلغ عدد المدرسین  .٢
من مجموع العینة  %٢١مدیر ومدیرة وھذا العدد یعادل نسبة  ٢٤بلغ عددھم 

من حجم العینة  %١٣وبنسبة  ١٥الاستطلاعیة ، ثم أساتذة الكلیات التربویة وعددھم 
على  ١٠و ١٤یلیھم المسؤولین التربویین والاختصاصیون التربویون إذ بلغ عددھم 

 . %٩و %١٢التوالي وبنسب 
  

  ) تفاصیل العینة الاستطلاعیة ١جدول ( 
  

مسؤول   الوظیفة      
  تربوي

تدریسي في 
  كلیة التربیة

اختصاصي 
  تربوي

  %  المجموع  مدرس  مدیر

  الجنس     
  %٦٧  ٧٧  ٢٨  ١٥  ١٠  ١٢  ١٢  ذكور

  %٣٣  ٣٨  ٢٤  ٩  ـــ  ٣  ٢  إناث

  %١٠٠  ١١٥  ٥٢  ٢٤  ١٠  ١٥  ١٤  المجموع

%  ١٠٠  %٤٥  %٢١  %٩  %١٣  %١٢%    

 
 

 : نتائج الدراسة الاستطلاعیة وصیاغة قائمة المھام
  

في ضوء النتائج التي تم التوصل إلیھا من تحلیل الإجابات الواردة في الاستبانة المفتوحة وبعد 
 ٣٥الرجوع إلى الدراسات السابقة وأدبیات الإدارة المدرسیة والتعلیمات فقد تم الحصول على 

بحاجة إلى إعادة صیاغة ، لذا فقد تم دمج بعض الفقرات كما مھمة بعضھا متشابھ والبعض الآخر 
 ٣٠تمت إعادة صیاغة البعض الآخر ومن ثم تصنیف الفقرات المتبقیة .وبلغ عدد المھام المتبقیة 

مھمة وضعت في قائمة على شكل فقرات وعرضت على لجنة من المحكمین تألفت من ثمانیة 
في وزارة التربیة للتحقق من صلاحیة الفقرات في  أساتذة في كلیات التربیة وبعض المسؤولین

التعبیر عن مھمة إداریة من مھام  مدیر المدرسة الابتدائیة . واعتبرت الفقرة صالحة عند موافقة 
مھمة إداریة موزعة على المجالات  ٢٦محكمین وبعد تحلیل النتائج تم تحدید  ٨من أصل  ٧

 ) :  ٢توحة كما ھو موضح في الجدول ( الإداریة الستة المحددة في الاستبانة المف
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 ) المھام الإداریة موزعة حسب المجالات ونسبھا المئویة ٢جدول (
 

 
  
  
 

 ثانیا : الإجراءات العملیة لإنجاز المھام الإداریة :
  

 بعد الانتھاء من تحدید المھام المطلوبة لمدیري المدارس الابتدائیة ، انتقل الباحثان لتحقیق الھدف
  الثاني للدراسة والمتعلق بتحدید الإجراءات العملیة لتنفیذ المھام على وفق الخطوات الآتیة : 

الإطلاع على مجموعة من الدراسات السابقة والأدبیات المتعلقة بالإدارة  .١
  المدرسیة ،ونظام المدارس الابتدائیة ومجموعة من التعلیمات الخاصة بإدارتھا . 

ریة التي تم لتوصل إلیھا في الجزء الأول من ھذه توزیع قائمة المھام الإدا .٢
الدراسة على عینة عشوائیة من مدیري ومدیرات المدارس الابتدائیة بلغ تعدادھا 

مدیر ومدیرة ، إذ طلب منھم تحدید الإجراءات المناسبة من وجھة نظرھم  ٢٠
 لانجاز الھام الواردة في القائمة .

ت مدیري ومدیرات المدارس والبیانات التي بعد تحلیل البیانات الواردة في إجابا .٣
تم التوصل إلیھا من خلال الدراسات السابقة وأدبیات الإدارة فقد تم التوصل الى 

 ) إجراء عملي لتنفیذ المھام الإداریة . ٩٢( 
وبغیة التحقق من صلاحیة تلك الإجراءات فقد تم عرضھا على لجنة من ذوي  .٤

الإداري المدرسي،حیث طلب منھم الآتي الخبرة أو الاختصاص في مجال العمل 
         :  

   تقدیر مدى صلاحیة كل فقرة باعتبارھا احد إجراءات العملیة التي ینبغي القیام
 بھا من قبل مدیر المدرسة لإنجاز المھمة الإداریة .

  . إجراء التعدیلات المناسبة للقائمة ، سواء من حیث الصیاغة أو التصنیف 
  رونھ مناسبا من الإجراءات .حذف أو إضافة ما ی 

من لجنة  %٨٠وقد تم تحلیل إجابات الخبراء وعدت الفقرة صالحة عند حصولھا على موافقة 
إجراء عملي من أصل  ٨١خبیرا . وقد تم الحصول على  ٢٠الخبراء والمحكمین البالغ عددھا 

فقة المحددة إجراءات لعدم حصولھ على نسبة الموا ١١عرض على لجنة التحكیم ،واستبعد ٩٢
.  

إجراءات  ٧إلى  ٣وقد توزعت الإجراءات العملیة على المھام الإداریة بأعداد تراوحت بین 
  ) . ٣وكما ھو موضح في الجدول ( 

  

  %  عدد المھام  المجال
  %٢٧  ٧  شؤون التدریس والمناھج الدراسیة

  %١١٫٥٣  ٣  شؤون التلامیذ
  %٢٣٫٧  ٦  شؤون المعلمین والعاملین الآخرین في المدرسة

  %١٥٫٣٤  ٤  علاقة المدرسة بالبیئة المحلیة
  %١١٫٥٣  ٣  بنایة المدرسة وتجھیزاتھا

  %١١٫٥٣  ٣  داریة المالیةالأمور الإ
  %١٠٠  ٢٦  المجــــموع
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  ) عدد المھام الإداریة والإجراءات اللازمة لتنفیذھا على وفق مجالاتھا  ٣جدول ( 
  

   
     
 

  الفصل الثالث
  :نتائج الدراسة 

مھمة تمثل المھام التي ینبغي القیام بھا من قبل مدیر المدرسة الابتدائیة  ٢٦دراسة إلى توصلت ال
إجراءا عملیا ، وفي ما یلي عرض للمھام الإداریة والإجراءات اللازمة لتنفیذھا  ٨١من خلال 

  موزعة على وفق مجالاتھا الرئیسة . 
  الإجراءات العملیة اللازمة للتنفیذ  المھام

  أولا : مجال شؤون التدریس والمناھج
.إعداد الخطة السنویة والإشراف على ١

  تنفیذھا. 
  .یشرك المعلمین في وضع الخطط السنویة١
 .یعمل على تذلیل الصعوبات التي تعترض تنفیذ الخطط٢
. یقوّم الخطة في نھایة العام الدراسي ویعمل على الاستفادة من نتائج ٣

  التقویم 
لع على خطط المعلمین السنویة والیومیة ویتابع تنفیذھا .١  ى سیر التدریس . الإشراف عل٢ ّ   . یط

  . یزور المعلمین أثناء التدریس .٢
  . یرشد المعلمین لإتباع الطرق الحدیثة في التدریس.٣
  .یعقد لقاءات دوریة جماعیة مع المعلمین لمناقشة سبل التطویر.  ٤

. الإشراف على تنظیم جدول توزیع ٣
  صص وجدول الدروس الأسبوعي الح

. یشرف على تنظیم جدول توزیع الحصص وجدول الدروس ١
  الأسبوعي .

. یأخذ بالاعتبار عند توزیع الحصص على المعلمین تطابق ٢
  الاختصاص مع المواد التي یكلفون بتدریسھا . 

  ناسبة . ینظم جدول الامتحانات قبل فترة م١  . تنظیم الامتحانات والإشراف على سیرھا ٤
  . یراعي النواحي العملیة والتربویة عند تنظیم جدول الامتحانات.٢
. یطلع المعلمین على الأسالیب الحدیثة في التقویم والامتحانات  في ٣

  نتائج امتحاناتھم . 
  

عدد الإجراءات   عدد المھام  المجال
  العملیة

  ٢٣  ٧  یس والمناھج الدراسیةشؤون التدر
  ١٠  ٣  شؤون التلامیذ

  ١٧  ٦  شؤون المعلمین والعاملین الآخرین في المدرسة
  ١٣  ٤  علاقة المدرسة بالبیئة المحلیة

  ٧  ٣  بنایة المدرسة وتجھیزاتھا
  ١١  ٣  الأمور الإداریة المالیة

  ٨١  ٢٦  المجــــموع
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. تنظیم النشاطات اللاصفیة والإشراف ٥
  علیھا  

.یضع خطة سنویة للنشاطات اللاصفیة تتضمن تألیف لجان خاصة ١
  لكل نشاط وجدول زمني لتنفیذ الأنشطة . 

  .یعمل على توفیر ما تتطلبھ ھذه النشاطات من مواد وأجھزة .٢
  .یحفز التلامیذ للمشاركة في النشاطات اللاصفیة .٣
  .یتابع تنفیذ النشاطات اللاصفیة وفق البرنامج الزمني المحدد لھا ٤
 
  

. متابعة تنفیذ المناھج الدراسیة والمساھمة ٦
  تطویرھا .في 

  .یتابع تنفیذ المعلمین للمناھج الدراسیة .١
  .یعمل على حل مشكلة الشواغر في الملاك التعلیمي إن وجد .٢
  .یحفز التلامیذ على للمشاركة في الأنشطة الصفیة .٣
  .یشجع المعلمین على تقدیم المقترحات المتعلقة بتطویر المناھج .٤
  ھج ..یتابع تنفیذ التعلیمات الخاصة بالمنا٥

  .یتابع تنفیذ توصیات المشرفین التربویین من قبل المعلمین .١  . التعاون مع المشرفین التربویین٧
.یزود المشرفین التربویین بالمعلومات الدقیقة عن أحوال المدرسة ٢

  والمعلمین 
  ثانیا : مجال شؤون التلامیذ 

. متابعة المستوى العلمي للتلامیذ ومدى ٨
  تقدمھم

  فوف ویطلع على سجلات الدرجات الشھریة والفصلیة .یزور الص١
  .یحث المعلمین على رفع المستوى العلمي للتلامیذ .٢
. یقابل التلامیذ المتأخرین دراسیا بھدف توجیھھم ویتصل بأولیاء ٣

  أمورھم لمناقشة مستوى أبنائھم الدراسي . لاستمرار بالتفوق
  . یشجع المتفوقین من التلامیذ ویحثھم على .٤

  . یعقد ندوات مفتوحة مع التلامیذ لمناقشة مشكلاتھم .١  .إرشاد التلامیذ وتوجیھھم٩
.یخصص وقتا للإرشاد الفردي للطلبة ویھتم بمراقبة الظواھر ٢

  السلوكیة السلبیة .
. یشجع المعلمین على توجیھ تلامیذھم وإرشادھم ویشجع التلامیذ ٣

  مشاكلھم .  على طلب المساعدة من المعلمین والإدارة لحل 
. یعمل بالتعاون مع المعلمین على إكساب التلامیذ العادات الصحیة ١  . توفیر الخدمات الصحیة للتلامیذ.١٠

  السلیمة
.یعمل على قیام المؤسسات الصحیة بتنظیم زیارات دوریة للمدرسة ٢
.  

. یطلب من الجھات الصحیة إجراء ما یلزم عند اكتشاف حالات ٣
  مرضیة معدیة .  

  لثا : شؤون المعلمین والعاملین الآخرین في المدرسةثا
. مساعدة المعلمین والعاملین الآخرین ١١

  على فھم أدوارھم المھنیة .
. یطلع المعلمین على القوانین والأنظمة والتعلیمات ذات العلاقة ١

  بعمل المدرسة . 
  . یحدد الواجبات لكل فرد من المعلمین والعاملین الآخرین . ٢

شجیع المعلمین على التدریب والنمو . ت١٢
  المھني.

. یعمل على توعیة المعلمین بأھمیة التدریب والنمو المھني أثناء ١
  الخدمة . 

  . یتعاون مع مؤسسات التدریب لتنفیذ مھامھا .٢
. یشجع تبادل الزیارات بین المعلمین في صفوفھم بھدف تبادل ٣

  الخبرات . 
  فادة من خبرات زملائھم القدامى .. یحث المعلمین الجدد على الاست٤
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  . یعمل على حل المشكلات التي تواجھ المعلمین في المدرسة .١  . مساعدة المعلمین على حل مشكلاتھم ١٣
. یعمل على خلق روح التعاون بین المعلمین ویسھم في حل ٢

  الخلافات بین العاملین في المدرسة . 
  . یتعامل مع المعلمین والعاملین الآخرین بعدالة .١   . توطید العلاقات الإنسانیة في المدرسة١٤

. یعمل على تنظیم برنامج اجتماعي یھدف إلى تقویة العلاقات بین ٢
  المعلمین والعاملین في المدرسة . 

. تقویم أداء المعلمین والعاملین الآخرین ١٥
  في المدرسة .

  . یثبت ملاحظات عن كل معلم أثناء السنة في سجل خاص .١
یكتب تقاریر دوریة عن المعلمین والعاملین الآخرین الى الجھات . ٢

  ذات العلاقة .
. یشید بالمعلمین والعاملین الآخرین الكفوئین في أعمالھم ویرشد ٣

  المقصرین منھم .
. یعمل على صیاغة معاییر جدیدة في تقویم أداء المعلمین والعاملین ٤

  الآخرین .
 . تخطیط وإدارة اجتماعات مجلس١٦

  المعلمین 
. یعمل على تثبیت مواعید اجتماعات مجلس المعلمین بأوقات ١

  مناسبة .
  . یھیئ مواد اجتماعات المجلس ویتابع قراراتھ .٢
  . یثبت محاضر الاجتماعات وقرارات المجلس في سجل خاص . ٣

  علاقة المدرسة بالبیئة المحلیة
یارات التلامیذ للمؤسسات الاقتصادیة والاجتماعیة في . یشجع ز١  . توثیق صلة المدرسة بالبیئة المحلیة  ١٧

  المنطقة .
. یطلع على أحوال البیئة المحلیة ویحدد المساعدة التي یمكن تقدیمھا ٢

  لحل مشكلات البیئة
  . یسھم الأنشطة الاجتماعیة التي تقام في البیئة المحلیة . ٣
 .ینظم زیارات لبعض الشخصیات المعروفة في المجتمع المحلي٤

  للمدرسة .
. تخطیط اجتماعات مجلس الآباء ١٨

  والمعلمین
  . تحدید مواعید اجتماعات مجلس الآباء والمعلمین .١
  . متابعة قرارات مجلس الآباء والمعلمین.٢
  . دعوة مجلس الآباء والمعلمین لمناقشة بعض المشكلات.٣
  

. نشر الوعي الوطني في المدرسة و ١٩
  محیطھا 

  ین الاھتمام بالتوعیة الوطنیة للتلامیذ. یؤكد على المعلم١
. یشارك في أنشطة التوعیة الوطنیة والثقافیة والصحیة في المدرسة ٢

  ومحیطھا.
. یھتم بإعداد النشرات الثقافیة وملصقات التوعیة الوطنیة والثقافیة ٣

  والصحیة.
  

.تنظیم خدمات الدفاع المدني والسلامة ٢٠
  العامة

  وثیقة مع مؤسسات الدفاع المدني .یعمل على إقامة علاقات ١
  . یعمل على توفیر اللوازم والمعدات اللازمة للدفاع المدني .٢
. یشجع التلامیذ والمعلمین على المساھمة في خدمات الدفاع المدني ٣
.  

  بنایة المدرسة وتجھیزاتھا
ویعمل على إصلاح أي خلل  . یقوم بجولات تفتیشیة لبنایة المدرسة١  . تفقد بنایة المدرسة والعنایة بھا ٢١
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  یطرأ علیھا.
. یحث التلامیذ على الالتزام بنظافة المدرسة والمحافظة على ٢

  مرافقھا.
. توفیر الأثاث واللوازم والوسائل ٢٢

  التعلیمیة والعنایة بھا.
.یسعى للحصول على الأثاث واللوازم والوسائل التعلیمیة من ١

  الجھات ذات العلاقة.
  الكتب الدراسیة قبل بدء الدوام بوقت كاف . . یعمل على توفیر٢
. یوزع عملیة مسك سجلات الأثاث واللوازم على المعاونین في ٣

  المدرسة بأوامر ویعمل على المحافظة على السجلات .
  یحث المعلمین على إعداد بعض الوسائل التعلیمیة وإنتاجھا . 

. الجرد السنوي للمدرسة وتنظیم تقریر ٢٣
  شامل عنھا .

. یعد تقریر شامل عن موجودات المدرسة من الاثاث واللوازم ١
  والكتب وتحدید الحاجة منھا للعام المقبل .

. ینظم تقریر سنوي عن ملاك المدرسة ونسب النجاح وصلاحیة ٢
  البنایة وتحدید احتیاجات المدرسة من المعلمین و الصیانة .

  الأمور الإداریة المالیة
. یوجھ المعلمین في المدرسة حول كیفیة تنظیم واستخدام السجلات ١  مدرسة ..الإشراف على سجلات ال٢٤

  ویتأكد من صحة تنظیمھا وفق التعلیمات والأنظمة .
  . یعمل على تنظیم أسالیب حفظ السجلات والمعلومات .٢
  . یوزع عملیة مسك السجلات على المعاونین ویشرف علیھا .٣
  . استكمال ملفات التلامیذ المطلوبة .٤
.وضع سجل خاص یحتوي على التعلیمات التي یرجع إلیھا ٥

  باستمرار  
  .یؤدي المراسلات الرسمیة بشكل منتظم وبدون تأخیر .١  . الرد على الكتب الرسمیة والمخاطبات ٢٥

  . یلتزم الدقة والموضوعیة في الرد على الكتب الرسمیة .٢
النشاطات المختلفة في بدایة السنة . ینظم أوجھ الصرف على ١  . تنظیم میزانیة المدرسة٢٦

  الدراسیة .
. یعمل على تقریر احتیاجات المدرسة المالیة للسنة القادمة ویشرف ٢

  على حسابات المدرسة وسجلاتھا.
  . تدقیق سجلات المحاضرات .٣
  . التثبت من الصرف ضمن وصولات رسمیة . ٤
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  الفصل الرابع
  التوصیات والمقترحات

  لتوصیاتأولا :ا
  في ضوء نتائج الدراسة یوصي الباحثان بالآتي : 

  
إمكانیة إعادة النظر في المھام الحالیة لمدیري المدارس الابتدائیة المحددة في النظام ،  .١

لتتماشى مع التطورات التي یشھدھا الحقل التربوي ، ویمكن الإفادة في ذلك من قائمة 
  ) مھمة . ٢٦سة والبالغ عددھا ( المھام التي تم التوصل إلیھا في ھذه الدرا

ھناك حاجة لتحدید الإجراءات العملیة اللازمة لإنجاز مدیري المدارس الابتدائیة لمھامھم  .٢
الإداریة والفنیة ، إذ أن ذلك یساعدھم على فھم أدوارھم القیادیة بصورة أفضل ، وأن 

إجراء یمكن  ٨١ددھا الإجراءات العملیة التي تم التوصل إلیھا في ھذه الدراسة والبالغ ع
 أن تفید في ھذا المجال .   

ولكي تكون عملیة تقویم المدیرین أكثر دقة وموضوعیة ینبغي أن یتطابق مضمون  .٣
استمارة تقویمھم مع الإجراءات المطلوب منھم القیام بھا ، ویمكن الاستعانة في ھذا 

لتطویر استمارة تقویم  المجال بالإجراءات العملیة التي تم التوصل إلیھا في ھذه الدراسة
 مدیري المدارس الابتدائیة .

إن بناء برامج تدریبیة فعالة لمدیري المدارس الابتدائیة تتطلب تحدید الاحتیاجات  .٤
التدریبیة الفعلیة لھؤلاء المدیرین لیتم في ضوء الاحتیاجات بناء البرامج المطلوبة ویمكن 

اءات العملیة التي تم التوصل إلیھا في الانتفاع في ھذا المجال من قائمة المھام والإجر
ھذه الدراسة باعتبارھا مصدر أساس في تحدید المعارف والمعلومات والمھارات التي 

 ینبغي أن تتضمنھا برامج تدریب مدیري المدارس الابتدائیة . 
  ثانیا : المقترحات 

  واستكمالا لما تقدم یقترح الباحثان إجراء الدراسات الآتیة : 
سات عن علاقة أداء المدیر لمھامھ الإداریة والفنیة ببعض المتغیرات التي إجراء درا .١

یمكن أن یكون لھا تأثیر على أدائھ مثل الجنس والعمر ومدة الخدمة والتحصیل الدراسي 
.  

إجراء دراسة تھدف تحدید الخصائص الواجب توافرھا لدى مدیر الابتدائیة لیتمكن من  .٢
 .إنجاز المھام الإداریة والفنیة 

إجراء دراسة تھدف  إلى بناء برنامج تدریبي لمدیري المدارس الابتدائیة یأخذ بنظر  .٣
 الاعتبار المھام المطلوب القیام بھا من قبل المدیرین . 
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  المراجع  
تحلیل عمل مدیر المدرسة الابتدائیة :  ١٩٧٦البیاتي ، عبد الجبار توفیق وآخرون،  .١

  ة بغداد ، مركز البحوث التربویة والنفسیة .، جامعوالثانویة في بغداد 
، القاھرة دار المعارف  العلوم السلوكیة في التطبیق الإداري: ١٩٧١السلمي ، علي،  .٢

 بمصر .
. بغداد ،  بناء أداة لقیاس دافعیة المعلمین نحو مھنة التعلیم،  ١٩٧٨شعبان ، نادیة ،  .٣

 جامعة بغداد ، كلیة التربیة رسالة ماجستیر . 
،  الإدارة المدرسیة في ضوء الفكر المعاصر، ١٩٨٧ى ، صلاح عبد الحمید ، مصطف .٤

 الریاض ، دار المریخ .
، القاھرة ، عالم  الإدارة التعلیمیة ـ أصولھا وتطبیقاتھا، ١٩٩١مرسي ، محمد منیر ،  .٥

 الكتب .
 ، القاھرة مكتبة عین شمس الإدارة بالأھداف والنتائج، ١٩٧٦الھواري ، سید محمود ،   .٦

. 
، المؤتمر  ١٩٨٣وزارة التربیة ، جمھوریة العراق ، مدیریة التوثیق والدراسات ،  .٧

 . ٣خلاصة دراسات الإدارة المدرسیة للمراحل الثلاث ، وثیقة التاسع ، 
. Englewood .ed  ndEssential of education 2L. 1972.  –8. Eble , Robert 

cliffs, N.J Printice Hall . 
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